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RESOLUCION ADMINISTRATIVA N° 042 -2019/DP

. 08 ABR. 2019
Lima

VISTO:

El proyecto de Directiva denominado: “Directiva que regula
la atencion de las solicitudes de Acceso a la Informacion Publica en la Defensoria del Pueblo”;

CONSIDERANDO:

4 Que, de conformidad con los articulos 161° y 162° de la
MConstitucic‘m Politica del Peru se aprob6 la Ley N° 26520, Ley Organica de la Defensoria del
Pueblo y mediante Resolucion Defensorial N° 007-2019/DP su Reglamento de Organizacion y
Funciones;

Que, segun el numeral 5) del articulo 2° de la Constitucién
Politica del Peru, constituye un derecho fundamental de la persona el solicitar sin expresion de
602, causa la informacion que requiera y a recibirla de cualquier entidad publica, en el plazo legal,
“\con el costo que suponga el pedido, exceptuandose aquellas informaciones que afectan la
~Intimidad personal y las que expresamente se excluyan por ley o por razones de seguridad
‘Macional;

Que, la Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la
Gestion del Estado, establece como finalidad fundamental del proceso de modernizacion, la
obtencion de mayores niveles de eficiencia del aparato estatal, con el objetivo de alcanzar
entre otros, un Estado transparente en su gestion;

Que, segln lo dispuesto por el articulo 10° de la Ley N°
27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, las entidades de la
Administracion Publica tienen la obligacion de proveer la informacion requerida si se refiere a la
contenida en documentos escritos, fotografias, grabaciones, soporte magnético o digital, o en

cualquier otro formato, siempre que haya sido creada u obtenida por ella 0 que se encuentre en
Su posesion o bajo su control;

, Que, mediante Resoluciéon Defensorial N° 004-2016/DP de

echa 18 de abril de 2016, se aprobo la Directiva N° 01-2016/DP, Directiva gue regula la
atencion de las solicitudes de acceso a la informacion publica en la Defensoria del Pueblo y
sus Anexos;

Que, posteriormente, mediante Decreto Legislativo N° 1353,
se crea la Autoridad Nacional de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, se fortalece
el Regimen de Proteccion de Datos Personales y la regulacion de la gestion de intereses y
mediante Decreto Supremo N° 019-2017-JUS, se aprueba su Reglamento y sus modificatorias;
y asimismo, mediante Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, se aprueba el Texto Unico
Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General:

Que, en atencion a la emision de la citada normativa, resulta
necesario sistematizar y actualizar las disposiciones vinculadas al procedimiento de acceso a
la informacion publica en la Defensoria del Pueblo:
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Que, en ese sentido, mediante Memorando N° 0105-
2019/DP-PAD la Primera Adjuntia solicita aprobar el proyecto de Directiva denominado:
“Directiva que regula la atencion de las solicitudes de Acceso a la Informacion Publica en la
Defensoria del Pueblo”;

Que, la citada propuesta tiene por objeto uniformizar los
procedimientos y términos que deben observar las personas al servicio de la Defensoria del
Pueblo, independientemente del régimen laboral al que pertenecen, para la atencion de las
solicitudes de acceso a la informacién publica y el cumplimiento de las obligaciones previstas
en la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y su Reglamento,
a fin de garantizar el ejercicio efectivo del derecho fundamental de acceso a la informacion
publica;

Que, por las consideraciones precedentes, corresponde
aprobar el proyecto de Directiva denominado: ‘Directiva que regula la atencion de las
solicitudes de Acceso a la Informacién Publica en la Defensoria del Pueblo”;

Con los visados de la Primera Adjuntia, de la Secretaria
eneral, de la Adjuntia en Asuntos Constitucionales y de las oficinas de Planeamiento y
Presupuesto, de Comunicaciones e Imagen Institucional y de Asesoria Juridica;

En uso de las atribuciones y facultades conferidas por el
articulo 5° y el numeral 8) del articulo 9° de la Ley N° 26520, Ley Organica de la Defensoria del
Pueblo y de conformidad con los literales d) y q) del articulo 6° del Reglamento de
Organizacion y Funciones de la Defensoria del Pueblo;

SE RESUELVE:

Articulo Primero.- APROBAR la “Directiva que regula la

s /atencion de las solicitudes de Acceso a la Informacion Publica en la Defensoria del Pueblo”, la

misma que consta de veinticinco (25) paginas e incluye nueve (09) subtitulos y nueve (09)
Anexos, que constituyen parte integrante de la presente Resolucion.

Articulo Segundo.- DEJAR SIN EFECTO la Resolucion
Defensorial N° 004-2016/DP, que aprobo la Directiva N° 01-2016/DP, “Directiva que regula la
atencion de las solicitudes de acceso a la informacion publica en la Defensoria del Pueblo” y
sus Anexos,

Articulo Tercero.- DISPONER la publicacion de la presente
Resolucion en el Portal Institucional de la Defensoria del Pueblo, al dia siguiente de su

iquese y publiquese.

utiérrez Camacho
DEFENSOR DEL PUEBLO
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DIRECTIVAN° 0O/ -2019/DP

DIRECTIVA QUE REGULA LA ATENCION DE LAS SOLICITUDES DE ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA EN LA DEFENSORIA DEL PUEBLO

1. OBJETIVO
2. BASE LEGAL
3. ALCANCE
4. DISPOSICIONES GENERALES
4.1. GLOSARIO DE TERMINOS

4.2. CRITERIOS PARA LA ATENCIQN DEL DERECHO FUNDAMENTAL DE
ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

5. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

5.1. PROCEDIMIENTO DE PRESENTACION Y RECEPCION DE SCLICITUDES
5.2. PROCEDIMIENTO DE BUSQUEDA DE LA INFORMACION

5.3. PROCEDIMIENTO DE ENTREGA DE LA INFORMACION

5.4. TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES

5.5. PROCEDIMIENTO DE APELACION

5.6. PROCEDIMIENTO DE CONSERVACION DE LA INFORMACION

5.7. PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE SOLICITUDES DE INFORMACION
EN EL MODULO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

6. DE LAS RESPONSABILIDADES
7. DISPOSICION COMPLEMENTARIA
8. DISPOSICIONES FINALES

9. ANEXOS
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DIRECTIVA N°c0f -2019/DP

DIRECTIVA QUE REGULA LA ATENCION DE LAS SOLICITUDES DE ACCESO A LA

INFORMACION PUBLICA EN LA DEFENSORIA DEL PUEBLO

1. OBJETIVO

Uniformizar los procedimientos y términos que deben observar las personas al servicio de
la Defensoria del Pueblo, independientemente del régimen laboral al que pertenecen,
para la atencion de las solicitudes de acceso a la informacidn publica y el cumplimiento
de las obligaciones previstas en la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica y su Reglamento, con la finalidad de garantizar el ejercicio efectivo
del derecho fundamental de acceso a la informacion publica.

2. BASE LEGAL

Constitucion Politica del Peru de 1993.

Convencion Americana sobre Derechos Humanos.

Pacto Internacional de Derechos Civiles y Politicos.

Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, unificado
en su Texto Unico Ordenado, aprobado por Decreto Supremo N°® 043-2003-PCM,
en adelante, se le denominara «TUO de la Ley».

Reglamento de la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica, aprobado por Decreto Supremo N° 072-2003-PCM. En adelante, se le
denominara «Reglamento».

Decreto Legislativo N° 1353, que crea la Autoridad Nacional de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica, fortalece el Régimen de Proteccion de Datos

Personales y la regulacion de la gestion de intereses.

Reglamento del Decreto Legislativo N° 1353, aprobado por Decreto Supremo N°
019-2017-JUS, y sus modificatorias.

Reglamento del Congreso de la Republica.
Ley N° 29733, Ley de proteccion de datos personales, y sus modificatorias.

Reglamento de la Ley N° 29733, Ley de Proteccién de Datos Personales,
aprobado por Decreto Supremo N° 003-2013-JUS.

Ley N°_ 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, unificado en su
Texto Unico Ordenado, aprobado por Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, en
adelante, se le denominara «TUO de la Ley 27444».
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Directiva N° 003-2009-PCM/SGP, que aprueba «Lineamientos para el reporte de
solicitudes de Acceso a la Informacion a ser remitidos a la Presidencia del
Consejo de Ministros», aprobada por Resolucion Ministerial N° 301-2009-PCM.

Directiva N° 003-2010-DP/OAF, que aprueba «Servicios archivisticos de la
Defensoria del Pueblo», aprobada por Resolucion Jefatural N° 031-2010/DP-OAF.

Directiva N° 004-2010-DP/OAF, que aprueba «Conservacion de documentos de la
Defensoria del Pueblo», aprobada por Resolucién Jefatural N° 031-2010/DP-OAF.

Directiva N° 004-2015-DP/SG, que aprueba «Normas y Procedimientos para la
Organizacion, Mantenimiento y Actualizacion del Legajo de Personal de la
Defensoria del Pueblo», aprobada por Resolucion de Secretaria General N° 096-
2015/DP-SG.

Resolucion Defensorial N° 011-2016/DP que aprueba «Lineamientos para la
exoneracion de costos de reproduccion para personas que domicilien en zonas de
pobreza o pobreza extrema en el marco del procedimiento administrativo de
Acceso a la Informacion Publica en la Defensoria del Pueblo».

Texto Unico de Procedimientos Administrativos de la Defensoria del Pueblo, sus
modificatorias y actualizaciones, en adelante, se le denominara « TUPA».

Directiva N° 002-2015-DP/SG: «Normas y Procedimientos para la Fiscalizacion
Posterior Aleatoria de los Procedimientos Administrativos contenidos en el TUPA
de la Defensoria del Pueblo», aprobada por Resolucién de Secretaria General N°
023-2015/DP-SG.

Resolucion Defensorial N° 10-2004-DP que crea el Centro de Informacion para la
Memoria Colectiva y los Derechos Humanos y aprueba la Directiva N° 001-
2004/DP-ADDHH, que contiene las «Normas para la organizacion vy
funcionamiento del Centro de Informacion para la Memoria Colectiva y los
Derechos Humanos de la Defensoria del Pueblo».

Directiva N° 002-2018/DP-SG - Directiva para la designacion, atribuciones y
desempefio de las funciones de los fedatarios de la Defensoria del Pueblo,
aprobada por Resolucion de Secretaria General N° 069-2018/SG.

Articulo 61° del Decreto Supremo N° 344-2018-EF, Reglamento de la Ley N°
30225, Ley de Contrataciones del Estado.

3. ALCANCE

3.1. Las disposiciones de la presente directiva alcanzan a todas las dependencias de la
Defensoria del Pueblo y a toda persona al servicio de la institucion que genere, conserve,
custodie o posea informacién.
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3.2.1. A las solicitudes de informacién formuladas por entidades publicas o
funcionario/as publicos, en el marco del deber de colaboraciéon y en el ejercicio de
sus atribuciones. Esta relacion se rige por el articulo 87° del TUO de la Ley 27444
y otras normas especificas.

3.2.2. A las solicitudes de informacion presentada por los administrados en su
condicion de parte en un procedimiento administrativo, en tramite, establecido en
el Texto Unico de Procedimientos Administrativos de la Defensoria del Pueblo.
Este supuesto se rige por el articulo 121° del TUO de la Ley 27444,

3.2.3. A las solicitudes de informacion realizadas por Congresistas de la Republica
o Comisiones del Congreso en ejercicio de sus atribuciones, acorde con la
Constitucion Politica y el Reglamento del Congreso.

4.1. GLOSARIO DE TERMINOS

4.1.1. Acceso a la informacion publica: Derecho fundamental de toda persona a
solicitar. sin expresion de causa la informacion que ha sido generada o esta en posesion
de alguna entidad estatal.

4.1.2. Acceso directo: Medio para acceder a informacién publica que consiste en facilitar
la lectura de informacion publica, en las instalaciones de la Defensoria del Pueblo,
durante el horario de atencion al publico.

4.1.3. Centro de Atencion Virtual: Medio para solicitar y acceder a informacion publica
mediante la utilizacion del enlace consulta@defensoria.gob.pe.

4.1.4. Centro de Informacion para la Memoria Colectiva y Derechos Humanos:
Organo adscrito a la Adjuntia para los Derechos Humanos y las Personas con
Discapacidad que brinda informacién recibida de la Comision de la Verdad vy
Reconciliacion, las ex Fiscalia Especial encargada de los asuntos de Defensoria del
Pueblo y derechos humanos, asi como aquella producida por la institucion en materia de
derechos humanos.

4.1.5. Copia fedateada: es |la copia de un documento autenticado por un/a fedatario/a,
que da fe de que el contenido de la copia corresponde al documento original.

4.1.6. Fedatario/a: es la persona al servicio de la Defensoria del Pueblo,
independientemente del régimen laboral al que pertenece, que tiene como labor
personaljisima, comprobar y autenticar, previo cotejo entre el original y la copia, la
fidelidad del contenido de ésta ultima.

4.1.7. Costo de reproduccion: Costo econémico que se debe pagar por la informacion
publica solicitada cuya cuantia no debe exceder el costo del material en el que se
reproduce la informacion.

4.1.8. Formulario de solicitud de acceso a la informacion publica: Documento
consistente en un formato fisico o virtual, puesto a disposicion, para ser completado,
3 s vigentes, por el solicitante que pretende acceder a informacion en
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poder de la institucion. Su uso es opcional y puede ser obtenido en cualquiera de las
dependencias de la Defensoria del Pueblo o a travées de su portal web
http://www.defensoria.gob.pe

4.1.9. Funcionario/a responsable del acceso a la informacion publica: Funcionario/a
competente para atender las solicitudes de informacion. Es designado mediante
resolucion y cumple las obligaciones previstas en el articulo 5° del Reglamento. En
adelante se le denominara «FRAI». Cumplen esta funcién en la Defensoria del Pueblo:

FRAI de la Primera Adjuntia

FRAI de la Secretaria General.

FRAI del Area de Gestién Documentaria y Archivo.

FRAI de Gabinete.

FRAI de la Oficina de Asesoria Juridica.

FRAI de |la Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

FRAI de la Oficina de Administracion y Finanzas.

FRAI de la Oficina de Comunicaciones e Imagen Institucional.

FRAI de la Oficina de Gestion y Desarrollo Humano.

FRAI de la Oficina de Gobierno Digital, Proyectos y Tecnologias de la
Informacion.

FRAI de la Oficina de Desarrollo Estratégico y Cooperacion Internacional.

FRAI de cada Adjuntia.

FRAI de cada Programa dependiente de una Adjuntia.

FRAI de cada Oficina Defensorial.

FRAI de cada Modulo Defensorial. .

FRAI de la Direccion del Mecanismo Nacional de Prevencion de la Tortura.

FRAI de la Direccion de Coordinacion Territorial.

FRAI del Centro de Informacién para la .Memoria Colectiva y los Derechos
Humanos.

Para los casos en los que el/la FRAI, por cualquier circunstancia, no pueda ejercer su
funcion, ésta sera asumida por el/la Jefe/a de la dependencia a |la que pertenece, hasta
que por resolucién defensorial se designe a otra persona.

4.1.10. Funcionario/a Poseedor/a: Persona que conserva, custodia o posee la
informacion requerida por el solicitante. Tiene a su cargo identificar, reunir y proveer
diligentemente la informacion requerida por el/la FRAI y realiza las demas obligaciones
previstas en el articulo 6° del Reglamento.

4.1.11. Funcionario/a Responsable del Monitoreo: Persona competente para
monitorear el cumplimiento eficiente y efectivo de las obligaciones de los FRAI y de los
poseedores de informacién, conforme a la Constitucion Politica, al TUO de la Ley y a su
Reglamento.

4.1.12. informacion Publica: Cualquier tipo de dato generado, obtenido o que se
encuentre en posesion o bajo el control de la Defensoria del Pueblo y que no esté
comprendido en el régimen juridico de excepciones, con independencia de su naturaleza,
sea esta escrita, fotografica, auditiva, audio visual, y del soporte, sea este fisico, soporte
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4.1.13. Informacion secreta, reservada y confidencial: informacion que, estando en
poder de la institucion, por su naturaleza estd excluida del ejercicio del derecho de
acceso a la informacién publica, segun lo dispuesto por los articulos 15° 16° 17°y 18°
del TUO de la Ley.

4.1.14. Poner a disposicion la informacién: Cumplimiento de la obligacion de
comunicar al solicitante que la informaciéon publica requerida se encuentra disponible,
previo pago del costo de reproduccion (de ser el caso).

4.1.15. Modulo de Acceso a la Informacion Publica: Espacio virtual -ubicado en el
Intranet- donde se registra las solicitudes de acceso a la informacion publica que llegan a
la institucion, asi como las incidencias dentro del procedimiento que se ha seguido en su
atencion. Este registro esta a cargo del/de la FRAI de cada dependencia que tenga en su
poder el pedido de informacion y sera revisado por el/la Funcionario/a Responsable del
Monitoreo.

4.1.16. Solicitante: Toda persona natural o juridica que, en el ejercicio del derecho
fundamental de acceso a la informacion publica, solicita informacion en cualquier
ependencia de la Defensoria del Pueblo. El solicitante que actie en representacion de
na persona juridica no necesita acreditar esta condicion mediante inscripcion registral o
' fle cualquier otra formalidad.

4.1.17. Sistema de Gestion Documental: Base de datos -incorporada en el Plus Net
SGD+ en la que se registra toda documentacion recibida por la institucion, las
derivaciones de la misma a otros érganos o unidades organicas, con indicacion de las
acciones requeridas para su atencion.

En la sede central de la Defensoria del Pueblo, la URS es el area de gestion
documentaria.

En las oficinas defensoriales que no se encuentran en la sede central y en los modulos
defensoriales, la URS es el Area de Gestion Documentaria y Archivo o, en su defecto, la
secretaria o area encargada de la recepcion, registro y tramite documentario.

4.2. CRITERIOS PARA LA ATENCION DEL DERECHO FUNDAMENTAL DE ACCESO
A LA INFORMACION PUBLICA

4.2.1. Universalidad: Toda persona, natural o juridica, es titular del derecho de acceso a
la informacion publica.

4.2.2. Presuncion de accesibilidad: Toda informacion publica generada, obtenida o en
posesion de la Defensoria del Pueblo se presume accesible a cualquier persona. La
presuncion solo admite las excepciones constituidas por la informacion secreta,
reservada o confidencial.

4.2.3. Prueba del dafo: Para denegar la entrega de informacion, el FRAI tiene la
obligacién de justificar mediante un informe por escrito:




e informacion y registrarla en el Médulo de Acceso a la Informacion Publica.

NN
Ehff;

]

BEFENSORIA DEL PUEBLD

La sustentacion de que la informacion solicitada se encuentra comprendida en el
régimen de excepciones previsto en el TUO de la Ley.

La prueba de que la divulgacion de la informacion solicitada podria generar un
dafio sustancial a algun derecho o bien juridico protegido por dicho regimen.

La prueba que demuestra que el dafio al derecho o al bien juridico sera mayor que
el interés publico en acceder a la informacion restringida.

Esta obligacion se sustenta en los articulos 13° y 18° del TUO de la Ley, asi como en el
articulo 5.f del Reglamento.

4.2.4. Oportunidad: La entrega de informacion publica debe efectuarse dentro del plazo
legal establecido. Excepcionalmente, puede hacerse uso de la prorroga cuando medien
circunstancias que hagan inusualmente dificil reunir la informacién solicitada, de acuerdo
con el articulo 11.b del TUO de la Ley, el articulo 3.d.1 del Reglamento y el articulo 15.b
del Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica,
incorporado por el Decreto Supremo N° 019-2017-JUS.

.2.5. Simplicidad: Los requisitos y formalidades descritas en este apartado tienen por
/ finalidad garantizar la satisfaccion del derecho fundamental de acceso a la informacion
publica. Sus disposiciones deben ser interpretadas en la forma mas favorable a la
admision y atencién de la solicitud.

.2.6 Gratuidad: El| ejercicio del derecho de acceso a la informacién publica es gratuito.
~ Solo cuando la persona solicite copias de documentos o la entrega de informacion en
algun soporte, asumira los costos directa y exclusivamente vinculados con dicha
reproduccion (costo del CD, diskette, papel, entre otros).

5. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

5.1. PROCEDIMIENTO DE PRESENTACION Y RECEPCION DE SOLICITUDES
5.1.1. Presentacion de la solicitud

e puede solicitar informacion publica por cualquiera de los siguientes medios:

5.1.1.1. Medio escrito: El solicitante puede presentar una solicitud por escrito
consignando los datos establecidos por el Decreto Supremo N° 072-2003-PCM,
Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica. De ser el
caso, puede utilizar el formulario de solicitud de acceso a la informacién publica que se
encuentra disponible en cualquier URS o en la pagina web institucional.

La URS tiene la obligacion de derivar dentro del mismo dia de recepcion toda solicitud de
informacion a la oficina u érgano que le corresponda atenderla.

Si la URS considera que la informacion solicitada se encuentra en varias oficinas u
érganos, remitira el pedido a las unidades correspondientes y les indicara cual es la parte
del pedido que deben responder; asimismo, asumira la responsabilidad de entregar la




.L'Jf;

DEFENSORIA DEL PUEBLD

5.1.1.2. Acceso directo: Al solicitante se le podra facilitar la lectura de informacion
publica, en las instalaciones de la Defensoria del Pueblo, durante el horario de atencion
al publico.

Por este medio, solo se podra acceder a la informacion que pueda ser obtenida y
facilitada de modo inmediato por el/la FRAI.

Cuando el/la FRAI atienda un pedido de informacion por esta modalidad debera tener en
cuenta lo siguiente:
- Tomar las medidas de seguridad necesarias para preservar la integridad y
seguridad de la informacion.

~ De acuerdo con el numeral 6.3.4 de esta Directiva se debera evitar que el
acceso directo incluya o permita el acceso a aquella informacién que no es
accesible, conforme al regimen de excepciones previsto en el TUO de la Ley.

Dejar constancia de la utilizacién de esta modalidad en el acta correspondiente
{Anexo V).

5.1.1.3. Medio electrénico: La persona solicitante podra requerir informacion publica via
correo  electronico  institucional, dirigido al Centro de Atencion Virtual
(consulta@defensoria.qob.pe) o a cualquier funcionario/a y servidor/a o por la plataforma
de pedidos en linea en el portal institucional (http://www.defensoria.gob.pe).

Cuando el Centro de Atencion Virtual reciba una solicitud de informacion, debera remitirla
dentro del mismo dia de recepcion a la URS de la sede central para su respectivo tramite.
Cuando la solicitud sea recibida fuera del horario de atencion, debera ser remitida con
prioridad durante el primer dia util.

Cuando el/la FRAI atienda la solicitud de informacion via correo electrénico, debera
oordinar con la Oficina de Gobierno Digital, Proyectos y Tecnologias de la Informacién a
in de evaluar que el correo electrénico institucional esté en la posibilidad técnica de
nviar y recibir informacion.

5.1.2. Contenido de la solicitud

Las URS deben prestar activa colaboracion a la persona solicitante a fin de que pueda
consignar correctamente los datos de la solicitud.

5.1.2.1. Datos obligatorios de la solicitud
A. Solicitud por medio escrito

Nombres y apellidos completos.
Numero de documento de identificacion. No sera necesario consignar este dato en
el supuesto de que la solicitud sea realizada por menor de edad o una persona
indocumentada.

Domicilio.

Indicacion clara y precisa de la informacion solicitada.
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- Firma o huella digital, en caso no pudiera firmar o estuviera impedido de hacerlo.
La firma o la huella digital no son exigibles cuando el pedido se realice por correo
electronico.

Si la solicitud de informacién no contiene los datos sefalados, la URS debe
brindar orientacion al solicitante para su incorporacion.

B. Solicitud por medio electronico

Nombres y apellidos completos.
Numero de documento de identificacion. No sera necesario consignar este dato en
el supuesto de que la solicitud sea realizada por menor de edad o una persona
indocumentada.
Domicilio, si el solicitante requiere que la informacion le sea entregada en fisico. Si
la informacion es entregada por correo electronico, debera indicar la direccion
electronica respectiva

- Indicacion clara y precisa de la informacion solicitada.

Si la solicitud de informacién no contiene los datos sefalados, el FRAI debe
agotar los mecanismos necesarios para su obtencion.

5.1.2.2. Datos opcionales de la solicitud

Sin perjuicio de lo anterior, se sugerira al solicitante que sefiale cualquiera de los
siguientes datos:

Nombre del/de la funcionario/a responsable de entregar la informacion.
Dependencia de la Defensoria del Pueblo que genera, obtiene o posea la
informacion solicitada.

Numero de teléfono u otro medio de contacto del solicitante.

Medio mediante el cual prefiere que la informacion le sea entregada.

Cualquier otro dato que contribuya a la ubicacién o facilite la busqueda de la
informacion.

Si la persona solicitante no hubiese consignado el nombre del/de la FRAI o lo hizo
incorrectamente, la URS tiene la obligacion de derivar la solicitud a la dependencia
competente.

Toda accion, tramite o incidencia relacionada con la atencion de la solicitud de
informacion debera ser registrada en el Sistema de Gestion Documental y en el Registro
de Solicitudes de Acceso a la Informacién Publica.

5.1.2.3. Subsanacion de requisitos de la solicitud
En casos en los que se consigne de manera errénea, incompleta o imprecisa un dato
obligatorio en la solicitud, el/la FRAI debera requerir al solicitante que realice la

subsanacion en un plazo maximo de dos (2) dias habiles desde la presentacion de la
solicitud. A falta de requerimiento, se entendera que ha sido admitida.
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El plazo que tiene el solicitante para subsanar la solicitud es de dos (2) dias habiles. De
no efectuarse esta subsanacion, se dara por no presentada la solicitud, procediéndose a
su archivo. El computo del plazo para la atencién de la solicitud se contara a partir de la
subsanacion.

5.1.3. Encausamiento de las solicitudes de acceso a la informacion

Si ellla FRAI estima que no es competente para atender la solicitud de acceso debera
encausarla al/ a la FRAI que si lo sea, dentro del mismo dia de su presentacion salvo que
por razones excepcionales debidamente justificadas no sea posible cumplir con dicho
plazo.

En caso el encausamiento sea hacia otra entidad, el plazo maximo es de dos (2) dias
habiles, mas el término de la distancia, esta accion se debe formalizar, a través, de un
oficio suscrito por el jefe de la dependencia. En el mismo plazo, ellla FRAI debera
comunicar el encausamiento al solicitante, por escrito o por cualquier otro medio, dejando
oonstancia de dicho acto.

La informacion publica debe entregarse dentro de un plazo no mayor de diez (10) dias
habiles, cuyo computo se inicia a partir del dia siguiente de recibida la solicitud en la
URS, o de su subsanacion.

Cuando se reciba el encausamiento de otra entidad, el plazo para atender la solicitud se
computa a partir de la recepcion de esta.
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Se puede hacer uso de la prérroga solo cuando sea materialmente imposible cumplir con
el plazo sefialado en el numeral 6.1.5, debido a causas justificadas relacionadas a la
comprobada y manifiesta falta de capacidad logistica u operativa o de recursos humanos
de cada dependencia, o el significativo volumen de la informacion solicitada. .

Respecto a la prérroga se debe tener en consideracion lo siguiente:

1. Constituye falta de capacidad logistica la carencia o insuficiencia de medios que
se requieran para reproducir la informacion solicitada.

2. Constituye falta de capacidad operativa la carencia de medios para la remision de

la informacion solicitada tales como servicio de correspondencia, soporte
informatico, linea de internet, entre otros que se usen para dicho fin.
La causal de falta de recursos humanos se aplica cuando la solicitud de acceso a
la informacién publica deba ser atendida por una entidad u érgano que no cuente
con personal suficiente para la atencion inmediata o dentro del plazo,
considerando el volumen de la informacion solicitada, sin afectar sustancialmente
la continuidad del servicio o funcién publico de su competencia.
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facilitar al/a la FRAI el documento de gestion o acto de administracion interna, de
fecha anterior a la solicitud, que acredite las acciones administrativas iniciadas
para atender cualquier deficiencia que tenga incidencia directa en la atencion de
las solicitudes de acceso. ‘

- Las limitaciones logisticas u operativas pueden constituir violaciones al derecho
de acceso a la informacion publica si estas se extienden por un plazo, que a juicio
del Tribunal o de la Autoridad, sea irrazonable.

| - El uso de la prérroga sera comunicada al solicitante hasta el segundo dia habil de
presentada la solicitud o de su subsanacion.

- Ella jefela de la dependencia, en la que se tramita la solicitud de acceso, debe

5.2. PROCEDIMIENTO DE BUSQUEDA DE LA INFORMACION

5.2.1. Procedimiento de busqueda

Una vez que el/la FRAI traslade la solicitud al funcionario o servidor poseedor de |a

informacion, este debera realizar todas las acciones necesarias para reunir y proveer

diligentemente la informacién.

En tal sentido, se podran implementar, entre otras, las siguientes medidas:

— Revisar fisica y documentaria los archivos, sistemas manuales o electronicos que
posea la Defensoria del Pueblo, con la colaboracion del FRAI de la oficina que las

administre.

— Solicitar informacion a otras entidades o personas vinculadas con la informacion
solicitada, para que proporcionen copia de la misma y sus antecedentes.

— Recuperar o reconstruir la informacion extraviada, danada, destruida o
deteriorada, segun corresponda.

La busqueda en archivos es de caracter gratuito.

5.2.2. Procedimiento de reconstruccion

Cuando se advierta el extravio, dafio o destruccion por caso fortuito o fuerza mayor, robo
o hurto, deterioro parcial o total de la informacion, el FRAI debera:

- dar cuenta al jefe/a de la dependencia quien debera proceder de acuerdo a la
Directiva 004-2016/DP-OAF —Normas para el procedimiento de reconstruccion de
documentos y/o expedientes de la Defensoria del Pueblo—.

- luego que Secretaria General apruebe el proceso de reconstruccion, debera
comunicar al solicitante el inicio del respectivo proceso, mediante el Anexo VI.

La reconstruccion de la informacién es de caracter gratuito.
Luego de agotado los procedimientos respectivos y en caso se haya logrado obtener la

informacion solicitada, ésta debera ser entregada al solicitante, en los tres (3) dias
habiles siguientes a la obtencion.
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5.3. PROCEDIMIENTO DE ENTREGA DE LA INFORMACION
5.3.1. Entrega de la informacion solicitada

5.3.1.1. El/la FRAI debe dejar constancia de la puesta a disposicion de la informacion
mediante la emisién del Formato de Puesta a Disposicion (Anexo Ill), correo o carta, de
fecha cierta.

La informacion publica sera puesta a disposicién del/a solicitante en el formato requerido.
En defecto de ello, ellla FRAI debe procurar el acceso a la informacion solicitada en el
soporte mas sencillo, economico, idéneo y seguro posible.

En caso se requiera hacer un pago por el costo de reproduccion, debera adjuntarse a
dicha comunicacion el Anexo VIl - Formato de Liquidacion.

5.3.1.2. Previa presentacion de la constancia de pago de los costos de reproduccion,
cuando correspondan, ellla FRAI hara entrega mediante la emision del acta
correspondiente (Anexo |V), correo o carta, de fecha cierta. Dicha accién debera ser
registrada en el Modulo de Acceso a la Informacion Publica.

5.3.1.3. Ellla FRAI debera comunicar al solicitante la puesta a disposicién de la
informacion en un plazo no mayor a los diez (10) dias habiles, cuyo computo se inicia a
partir del dia siguiente de recibida la solicitud en la Defensoria del Pueblo, cuando se
recibe una solicitud derivada de otra entidad via encausamiento.

5.3.2. Entrega gratuita de la informacion solicitada

5.3.2.1. La informacion publica requerida sera puesta a disposicion del solicitante y
entregada de manera gratuita en los siguientes supuestos:

Cuando la informacién solicitada deba ser enviada por correo electrénico o fax.
Cuando la informacion solicitada sea de una (1) hasta diez (10) copias simples o
fedateadas.

Cuando se solicite informes defensoriales, informes anuales u otros documentos
impresos, atendiendo a la disponibilidad de ejemplares.

Cuando se solicite cualquier tipo de material de difusion y/o promocion de
derechos.

Cuando se trate de personas que domicilian en zonas de pobreza o pobreza
extrema, de acuerdo con el procedimiento establecido y los Lineamientos para la
exoneracion de costos de reproducciéon

Cuando la persona solicitante proporcione el soporte (hojas, CD, USB, entre
otros).

Cuando existan circunstancias que justifiguen que la reproduccion de la
informacion no puede ser realizada por la Defensoria del Pueblo y sea el
solicitante quien asumira el costo de la reproduccion que llevara a cabo un
| tercero.

El/lla FRAI es responsable de registrar en el Modulo de Acceso a la Informacion Publica
| gue la informacion fue entregada gratuitamente.
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5.3.2.2. En el caso de entrega de informes defensoriales, copias de informes de adjuntia,
o entrega de informacion a personas de zonas de pobreza o pobreza extrema, de
acuerdo con el numeral anterior, el/la FRAI debera colocar en dicha informacion un sello
que indique: «informacion entregada gratuitamente».

5.3.3. Pago del costo de reproduccion de la informacion

De existir costos de reproduccion, el/la FRAI inmediatamente realizara la liquidacion
conforme a la tasa prevista en el TUPA de la instituciéon y lo comunicara al solicitante a
través de cualquier medio verbal, escrito o electronico.

La puesta a disposicion de los costos de liquidacion se realizara en un plazo no mayor a
diez (10) dias habiles, cuyo computo se inicia a partir del dia siguiente de recibida la
solicitud por cualquiera de los medios via encausamiento interinstitucional. En caso del
uso de la prorroga, la liquidacion debera estar a disposicion del/a solicitante a mas tardar
un dia antes de la entrega de la informacion.

5.3.3.2. El costo de reproduccion podra ser cancelado en el Area de Tesoreria o en la
cuenta autorizada por la Defensoria del Pueblo del Banco de la Nacion.

5.3.3.3. Una vez cancelado el costo de reproduccion, la persona solicitante debera
' entregar la copia del recibo de pago al FRAI o persona autorizada, quien debera entregar

una copia del mismo a la persona solicitante, posteriormente se dispondra la
eproduccion de la informacion para ser entregada.

caja chica, los siguientes documentos: copia de la solicitud de informacion, el formato que
contiene la liquidacion del costo de reproduccion y -cuando corresponda- el voucher
original del Banco de la Nacion.

5.3.3.5. Cuando la persona solicitante no cancele ia liqguidacion o habiéndola cancelado
no requiera la entrega de la informacién —en el plazo de treinta (30) dias calendarios
contados a partir del dia siguiente de haber sido puesta a disposicion—, el/la FRAI
procedera al archivo de la solicitud.

5.3.4 Procedimiento en caso de negar una solicitud de acceso

Las excepciones deben ser interpretadas de manera restrictiva por tratarse de una
limitacion a un derecho fundamental.

El/la FRAI debera comunicar por escrito la negativa total o parcial de la entrega de la
informacion a la persona solicitante, justificando debidamente, de acuerdo al punto 5.2.3.







