e By enibe a Ud..
peisct g conocimienia o ctemsic fineg

n . B
COleelon eANE,

RESOLUCION DIRECTORAL N° 278-2019/DG-ENSFJMA

Lima, 16 de julio de 2019

VISTO:

El proyecto de Directiva denominado: “Directiva que regula la atencién de solicitudes de
Acceso a la Informacion Publica en la Escuela Nacional Superior de Folklore José Maria Arguedas,

Y
CONSIDERANDO:

Que, segun el Art. 2° inciso 5 de la Constitucion Politica del Peri, constituye un derecho
fundamental de la persona solicitar sin expresion de causa la informacién 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 nacional,

Que, la Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacidén de la Gestion del Estado, establece
=i como finalidad fundamental del proceso de modernizacién, la obtencién de mayores niveles de
- eficiencia del aparato estatal, con el objetivo de alcanzar entre otros, un Estado transparente en su
gestion;

Que, segin lo dispuesto por el Art. 10° de la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso

a la Informacion Publica, las entidades de la Administraciéon Publica tienen la obligacion de proveer
la informacién requerida si se refiere a la contenida en documentos escritos, fotografias, grabaciones,
soporte magnético o digital, o en cualquier otro formato, siempre que hay sido creada u obtenida por
ella o que se encuentre en su posesion o bajo su control;

Que, con Decreto Legislativo N° 1353 de fecha 06 de enero del 2017, se crea la Autoridad
Nacional de Transparencia y Acceso a la Informacién Piiblica, se fortalece el Régimen 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 modificatorias; 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 atencién a la emisién de la citada normativa, resulta necesario sistematizar y
actualizar las disposiciones vinculadas al procedimiento de acceso a la informacién piblica en la
Escuela Nacional Superior de Folklore José Maria Arguedas;

Que, con Informe N° 086-2019/SG-ENSFIMA, la Secretaria General remite el proyecto de
Directiva denominado: “Directiva que regula la atencion de las solicitudes de Acceso a la Informacién
Publica en la Escuela Nacional Superior de Folklore José Maria Arguedas” para su aprobacion
mediante Resolucion Directoral;

Que, la citada propuesta tiene por objetivo uniformizar los procedimientos y términos que
deben observar las personas al servicio de la Escuela, independientemente del régimen laboral al que
pertenecen, para la atencién 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 Informacién
Publica y su Reglamento a fin de garantizar el ejercicio efectivo del derecho fundamental de acceso
a la informacidn ptblica;

Que, por las consideraciones precedentes, corresponde aprobar el proyecto de Directiva
denominado: “Directiva que regula la atencién de las solicitudes de Acceso a la Informacion Publica
en la Escuela Nacional Superior de Folklore José Maria Arguedas™;

Estando a lo informado y visado por la Secretaria General, y;

De conformidad con la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, Ley N°
27806, Art. 10° Decreto Legislativo N° 1353, de creacién de la Autoridad Nacional de Transparencia
y Acceso a la Informacién Publica, que afianza el Régimen de Proteccion de Datos Personales y la
regulacion de la gestion de intereses; Decreto Supremo N°® 019-2017-JUS, que aprueba su
Reglamento y modificatorias, y; el Decreto Supremo N° 054-2002-ED, Reglamento General de la
Escuela Nacional Superior de Folklore José Maria Arguedas;

SE RESUELVE:

) Articulo 1°.- APROBAR la Directiva N° 04-2019/DG-ENSFIMA, denominado “Directiva
- que regula la atencion de las solicitudes de Acceso a la Informacién Puablica en la Escuela Nacional
* Superior de Folklore José Maria Arguedas”, la misma que consta de once (11) articulos y ocho (08)
. '_uf-"'anexos, que constituyen parte integrante de la presente Resolucion.

Articulo 2°.- DISPONER la publicacién de la presente Resolucién Directoral y sus anexos,
en el Portal Institucional de la Escuela Nacional Superior de Folklore José Maria Arguedas, el mismo
dia de su aprobacion.
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DIRECTIVA N° 04-2019/DG-ENSFJMA

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

LA INFORMACION PUBLICA EN LA ESCUELA NACIONAL SUPERIOR
DE FOLKLORE JOSE MARIA ARGUEDAS”

Resolucion Directoral N° 278-2019/DG-ENSFJMA

FINALIDAD

La presente Directiva tiene como finalidad garantizar el ejercicio del derecho de acceso ala
informacion publica y la atencién oportuna de los requerimientos de informacién solicitados
por el Responsable de Acceso a la Informacion Pablica.

OBJETIVO GENERAL

Regular el procedimiento y los términos que deben observar las personas al servicio de la
Escuela Nacional Superior de Folklore José Maria Arguedas, independientemente del régimen
laboral al que pertenecen, para la atencion de las solicitudes de acceso a la informacion
plblica.

OBJETIVO ESPECIFICO

Uniformizar el procedimiento para atender las solicitudes de acceso a la informacion publica,
con la finalidad de garantizar el ejercicio efectivo del derecho fundamental de acceso a la
informacion publica.

ALCANCE

Las disposiciones de la presente directiva es de observancia obligatoria para todos los
servidores, todas las dependencias de la Escuela Nacional Superior de Folklore José Maria
Arguedas y a toda persona al servicio de la institucion que genere, conserve, custodie o posea
informacion.

BASE LEGAL

e Constitucion Politica del Pert de 1993.

e Convencion Americana sobre Derechos Humanos.

o Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica, unificado en su
Texto Unico Ordenado, aprobado por Decreto Supremo N° 043-2003-PCM, en adelante,
se le denominara “TUQ 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”.

e Decreto Legislativo N° 1353, que crea la Autoridad Nacional de Transparencia y Acceso
a la Informacion Publica, fortalece el Régimen de Proteccién de Datos Personales y la
regulacion de la gestion de intereses.

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

e 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.

o 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".

e Decreto Supremo N° 054-2002-ED, Reglamento General de la Escuela Nacional Superior

de Folklore José Maria Arguedas.

6.- DISPOSICIONES GENERALES
6.1.  GLOSARIO DE TERMINOS

6.1.1. Acceso a la informacion pablica: Derecho fundamental de toda persona a
solicitar, sin expresion de causa la informacion de acceso publico que requiera
y a recibirla de cualquier institucion puablica, en plazo legal, con el costo que
suponga el pedido. Se exceptian las informaciones que expresamente se
excluyan por ley.

6.1.2. Acceso directo: Medio para acceder a informacién publica que consiste en
facilitar la lectura de informacion publica, en las instalaciones de la Escuela
Nacional Superior de Folklore José Maria Arguedas, durante el horario de
atencion al publico.

6.1.3. 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.

6.1.4. Fedatario/a: es la persona al servicio de la Escuela Nacional Superior de
Folklore José Maria Arguedas, independientemente del régimen laboral al que
pertenece, que tiene como comprobar y autenticar, previo cotejo entre el
original y la copia, la fidelidad del contenido de ésta Ultima.

6.1.5. 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.

6.1.6. Formulario de solicitud de acceso a la informacién publica: Documento
consistente en un formato fisico o virtual, puesto a disposicion, para ser
completado, conforme a las normas vigentes, por el solicitante que pretende
acceder a informacion en poder de la Escuela.



6.1.7. Funcionariofa responsable del acceso a la informacién puablica (FRAI):
Funcionario/a competente para atender las solicitudes de informacion. Es
designado mediante Resolucién Directoral y cumple las obligaciones previstas
en el articulo 5 del Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Pablica. En adelante se le denominara “FRAI".

Para los casos en los que elfla FRAI, por cualquier circunstancia, no pueda
ejercer su funcion, ésta sera asumida por el encargado de la Oficina de
Tramite Documentario de la Escuela, hasta que por Resolucién Directoral se
designe a otra persona.

6.1.8. Funcionario/a Poseedor/a: Persona que conserva, custodia o posee la
informacién requerida por el solicitante. Tiene a su cargo identificar, reunir y
proveer diligentemente la informacion requerida por el/la FRAI y realiza las
demés obligaciones previstas en el articulo 6" del Reglamento de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién PUblica.

6.1.9. Informacion Publica: Cualquier tipo de dato generado, obtenido o que se
encuentre en posesion o bajo el control de la Escuela Nacional Superior de
Folklore José Maria Arguedas y que no esté comprendido en el régimen
juridico de excepciones, con independencia de su naturaleza, sea esta escrita,
fotogréfica, auditiva, audio visual, y del soporte, sea este fisico, soporte

6.1.10. Informacion secreta, reservada y confidencial: Informacion que, estando
en poder de la institucidn, por su naturaleza esté excluida del ejercicio del
derecho de acceso a la informacion plblica, segln lo dispuesto por los
articulos 15, 16, 17 y 18 del TUO de la Ley.

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

6.1.12. Solicitante: Toda persona natural o juridica que, en el gjercicio del derecho
fundamental de acceso a la informacion publica, solicita informacion en la
Escuela Nacional Superior de Folklore José Maria Arguedas. El solicitante que
actle en representacion de una persona juridica no necesita acreditar esta
condicion mediante inscripcidn registral o en cualquier otra formalidad.

6.1.13. Unidad de Recepcion de Solicitudes (URS): Area responsable de la
recepcion, derivacion inmediata a la dependencia correspondiente, de la
solicitud de informacién. En la Escuela Nacional Superior de Folklore José
Maria Arguedas es la Oficina de Tramite Documentario (OTD).

6.1.14. Autoridad Nacional de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica:
La Direccion General de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y
Proteccion de Datos Personales del Ministerio de Justicia, es el érgano de
linea encargado de ejercer la Autoridad Nacional de Transparencia, Acceso a
la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales.



6.1.15. Tribunal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica: Es el

organo resolutivo del Ministerio de Justicia y Derechos Humanos que
constituye la Gltima instancia administrativa en materia de transparencia y
derecho de acceso a la informacion publica a nivel nacional. Tiene entre sus
funciones la de resolver los recursos de apelacion formulados contra las
denegatorias de las solicitudes de acceso a la informacién pablica.

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

6.2.1. Universalidad: Toda persona, natural o juridica, es titular del derecho de acceso

a la informacion publica.

6.2.2. Presuncién de accesibilidad: Toda informacién publica generada, obtenida o en

6.2.3.

posesion de la Escuela Nacional Superior de Folklore José Maria Arguedas se
presume accesible a cualquier persona. La presuncién solo admite las
excepciones constituidas por la informacion secreta, reservada o confidencial.

Prueba del dafio: Para denegar la entrega de informacion, el FRAI tiene la
obligacion de justificar mediante un informe por escrito:

e |a sustentacion de que la informacién solicitada se encuentra comprendida
en el régimen de excepciones previsto en el TUO de la Ley.

e La prueba de que la divulgacién de la informacion solicitada podria generar
un dafio sustancial a algin derecho o bien juridico protegido por dicho
régimen.

e La prueba que demuestra que el dafio al derecho o al bien juridico sera mayor
que el interés pablico 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 de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica.

6.2.4. Oportunidad: La entrega de informacién publica debe efectuarse dentro del plazo

legal establecido. Excepcionalmente, puede hacerse uso de la prorroga cuando
medien circunstancias que hagan inusualmente dificil reunir la informacion
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.

6.2.5. Simplicidad: Los requisitos y formalidades descritas en este apartado tienen por

finalidad garantizar la satisfaccion del derecho fundamental de acceso a la
informacién plblica. Sus disposiciones deben ser interpretadas en la forma mas
favorable a la admision y atencion de la solicitud.

6.2.6 Gratuidad: El ejercicio del derecho de acceso a |a informacion publica es gratuito.

Solo cuando la persona solicite copias de documentos o |a entrega de informacion



en algun soporte, asumira los costos directa y exclusivamente vinculados con
dicha reproduccién (costo del CD, diskette, papel, entre otros).

7. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
7.1.  PROCEDIMIENTO DE PRESENTACION Y RECEPCION DE SOLICITUDES
7.1.1. Presentacion de la solicitud
Se puede solicitar informacion pablica por cualquiera de los siguientes medios:

7.1.1.1. 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
Informacién Pablica. De ser el caso, puede utilizar el formulario de
solicitud de acceso a la informacion plblica que se encuentra
disponible en la URS.

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 6rganos, remitird el pedido a las oficinas
correspondientes y les indicara cudl es la parte del pedido que deben
responder; asimismo, asumira la responsabilidad de entregar la ee
informacion y registrarla en el Modulo de Acceso a la Informacion
Publica.

7.1.1.2. Acceso directo: Al solicitante se le podré facilitar la lectura de
informacion pablica, en las instalaciones de la Escuela Nacional
Superior de Folklore José Maria Arguedas, durante el horario de
atencion al pablico.

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

Cuando ellla FRAI atienda un pedido de informacion por esta
modalidad debera tener en cuenta lo siguiente:

e Tomar las medidas de seguridad necesarias para preservar la
integridad y seguridad de la informacién.

e De acuerdo con el numeral 6.2.3. de esta Directiva se deber4
evitar que el acceso directo incluya o permita el acceso a aquella
informaciéon que no es accesible, conforme al régimen de
excepciones previsto en el TUO de la Ley.

o Dejar constancia de la utilizacion de esta modalidad en el acta
correspondiente (Anexo V).



7.1.2. 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.

A2

7122

7123

Datos obligatorios de la solicitud
Solicitud por medio escrito

e Nombres y apellidos completos.

e Numero de documento de identificacién. No sera necesario
consignar este dato en el supuesto de que la solicitud sea
realizada por menor de edad o una persona indocumentada.

o Domicilio.

Indicacion clara y precisa de la informacion solicitada.
Firma o huella digital, en caso no pudiera firmar o estuviera
impedido de hacerlo.

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

Datos opcionales de la solicitud

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

o Nombre del/de la funcionario/a responsable de entregar la
informacion.

e Dependencia de la Escuela Nacional Superior de Folklore José
Maria Arguedas que genera, obtiene o posea la informacion
solicitada.

e Nimero de teléfono u otro medio de contacto del solicitante.

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

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

Subsanacion de requisitos de la solicitud

En casos en los que se consigne de manera errnea, incompleta o
imprecisa un dato obligatorio en la solicitud, ellla FRAI debera
requerir al solicitante que realice la subsanacion en un plazo maximo
de dos (2) dias habiles desde la presentacidn de la solicitud. A falta
de requerimiento, se entendera que ha sido admitida.

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 atencion de la solicitud se contard a partir de la
subsanacion.

7.1.3. Encausamiento de las solicitudes de acceso a la informacion

Siella FRAI estima que no es competente para atender la solicitud de acceso debera
encausarla, 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 méaximo es de dos (2) dias
hébiles, més 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, el/la FRAI debera
comunicar el encausamiento al solicitante, por escrito o por cualquier otro medio,
dejando constancia de dicho acto.

7.1.4. Plazo para entrega la informacién publica e inicio del computo

La informacién 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.

7.1.5. Prérroga del plazo para entrega informacién pablica

Se puede hacer uso de la prorroga solo cuando sea materialmente imposible cumplir
con el plazo sefialado en el numeral 7.1.4, 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 informacién solicitada.

Respecto a la prorroga 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 informacién 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
informacion 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 funcion publico de su competencia.

Para hacer uso de la prorroga, el FRAI debe tener en cuenta las siguientes pautas:

o Ellla jefe/a de la dependencia, en la que se tramita la solicitud de acceso, debe
facilitar alfa la FRAI el documento de gestion o acto de administracion interna, de
fecha anterior a la solicitud, que acredite las acciones administrativas iniciadas



g

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 informacién publica si estas se extienden por un plazo, que a juicio
del Tribunal o de la Autoridad, sea irrazonable.

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

PROCEDIMIENTO DE BUSQUEDA DE LA INFORMACION

Una vez que el/la FRAI traslade la solicitud al funcionario o servidor poseedor de la
informacién, este debera realizar todas las acciones necesarias para reunir y proveer
diligentemente la informacion.

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

Revisar fisica y documentaria los archivos, sistemas manuales o electronicos que
posea la Escuela Nacional Superior de Folklore José Maria Arguedas, 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 informaciéon extraviada, dafiada, destruida o
deteriorada, segun corresponda.

La bUsqueda en archivos es de caracter gratuito.

PROCEDIMIENTO DE ENTREGA DE LA INFORMACION

7.3.1. Entrega de la informacion solicitada

7.3.1.1. Ellla FRAI debe dejar constancia de la puesta a disposicion de la
informacion mediante la emision del Formato de Puesta a Disposicion (Anexo
1), correo o carta, de fecha cierta.

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

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

7.3.1.2. Previa presentacion de la constancia de pago de los costos de
reproduccion, cuando correspondan, el/la FRAI hara entrega mediante la
emision del acta correspondiente (Anexo 1V), correo o carta, de fecha cierta.

7.3.1.3. El/la FRAI debera comunicar al solicitante la puesta a disposicion de
la informacion en un plazo no mayor a los diez (10) dias habiles, cuyo
codmputo se inicia a partir del dia siguiente de recibida la solicitud en la



Escuela Nacional Superior de Folklore José Maria Arguedas, cuando se
recibe una solicitud derivada de otra entidad via encausamiento.

7.3.2. Entrega gratuita de la informacion solicitada

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

e Cuando la informacion solicitada deba ser enviada por correo electronico
o fax.

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

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

e Cuando existan circunstancias que justifiquen que la reproduccion de la
informacidn no puede ser realizada por la Escuela Nacional Superior de
Folklore José Maria Arguedas y sea el solicitante quien asumira el costo
de la reproduccion que llevara a cabo un tercero.

7.3.2.2. De acuerdo con el numeral anterior, ellla FRAI debera colocar en
dicha informacion un sello que indique: ‘“Informacién entregada
gratuitamente”.

7.3.3. Pago del costo de reproduccion de la informacion

De existir costos de reproduccion, ella FRAI inmediatamente realizara la liquidacion
conforme a la tasa prevista en el tarifario de la institucion y lo comunicaré 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.

7.3.3.1. La tasa para acceder a la informacion puablica debe incluir Gnicamente los
gastos directamente vinculados con la reproducciéon de la informacion
solicitada.

7.3.3.2. El costo de reproduccion podra ser cancelado en el Area de Tesoreria de la
Escuela Nacional Superior de Folklore José Maria Arguedas.

7.3.3.3. Una vez cancelado el costo de reproduccion, la persona solicitante debera
entregar la copia del recibo de pago al FRAI o persona autorizada, quien
deberd entregar una copia del mismo a la persona solicitante,
posteriormente se dispondra la reproduccion de la informacion para ser
entregada.

7.3.3.4. Cuando la persona solicitante no cancele la liquidacion o habiéndola
cancelado no requiera la entrega de la informacién —en el plazo de treinta
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7.4.

1.5.

(30) dias calendarios contados a partir del dia siguiente de haber sido puesta
a disposicion—, el/la FRAI procedera al archivo de la solicitud.

7.3.4 Procedimiento en caso de negar una solicitud de acceso

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

Ellla 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 6.2.3.

7.3.5 Documento que contiene informacién puablica e informacion protegida.

Si un documento contiene informacién publica e informacién protegida por el
régimen de excepciones previsto en el TUO de la Ley, se entregara solo
aquella de caracter pablico.

Para tal efecto se debe elaborar una version publica del documento o este
debe ser entregado testando, de manera irreversible, la informacion
correspondiente, de acuerdo a las técnicas de anonimizacion.

TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES

Los datos personales sobre los que la institucién realiza tratamiento (que incluye
almacenamiento, transmision, divulgacion y cualquier otra accién similar) estén
protegidos de acuerdo con lo dispuesto por el articulo 2 de la Constitucion, la Ley N
29733, Ley de Proteccion de Datos Personales, y su Reglamento, asi como el Decreto
Legislativo N 1353 y el Decreto Supremo N° 19-2017-JUS, y las normas especiales
sobre la materia.

Los procedimientos de tutela directa, regulados por las normas especiales sobre
proteccion de datos personales, tales como acceso, rectificacion (que incluye
actualizacion e inclusién) o cancelacion (que incluye supresion o bloqueo) y oposicion
no forman parte del derecho de acceso a la informacion pablica. Se atienden y se
realizan conforme a las normas especiales mencionadas en el parrafo precedente.

PROCEDIMIENTO DE APELACION
7.5.1. Supuestos en los que procede el recurso de apelacion

El solicitante puede presentar recurso de apelacion cuando considere que la solicitud
fue denegada indebidamente o no fue atendida adecuadamente, como en los
siguientes supuestos:

o Denegatoria total o parcial de una solicitud de acceso a la informacion (Anexo VII)

o Denegatoria de una solicitud de acceso al haberse vencido el plazo legal para
entregarla o del plazo establecido para la prérroga (silencio administrativo
negativo).
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1.6.

1.1

e Entrega incompleta, imprecisa, ambigua y/o desactualizada de la informacién
solicitada.

e QOtros supuestos debidamente justificados.

7.5.2. Las apelaciones deberan ser presentadas ante el Tribunal de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica, en un plazo méximo de quince (15) dias habiles.
Cuando: las apelaciones sean presentadas ante el/la FRAI, su superior jerarquico o
cualquier funcionario/a de la institucion, éstas deberan ser remitidas al Tribunal de
Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica, dentro de los dos (2) dias habiles
siguientes a la presentacion, teniendo en consideracion los articulos 139 y 144 del
TUO de la Ley N° 27444,

7.5.3. Elrecurso de apelacion seré resuelto por el Tribunal de Transparencia y Acceso
a la Informacion Publica en un plazo de diez (10) dias habiles.

PROCEDIMIENTO DE CONSERVACION DE LA INFORMACION

7.6.1. El Area de Archivo de la Escuela y el archivo de gestion de cada Oficina
garantizaran el acopio, la organizacion y la conservacion de la informacion.

7.6.2. La creacion, organizacion, administracion, mantenimiento y control de los
archivos publicos realizadas por el rgano de archivo de la entidad se sujetara a las
normas, politicas y lineamientos emanados del Sistema Nacional de Archivos.

7.6.3. Los procedimientos para la digitalizacion de los documentos y la informacion,
su organizacion y conservacion en soportes electronicos o de similar naturaleza, se
realizaran obligatoriamente conforme a las normas, politicas y lineamientos
emanados del Sistema Nacional de Archivos.

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

7.7.1. Ella FRAI debe incorporar en el Registro de Solicitudes de Acceso a la
Informacion Publica las solicitudes atendidas, archivadas, asi como las no atendidas.
Esta funcion debe realizarse de manera clara, completa y permanente.

7.7.2. La informacion que debe consignarse en el Registro de Solicitudes de Acceso
a la Informacion Publica es la siguiente:

Fecha de ingreso de la solicitud.

El nombre de la persona solicitante de la informacion.
Tipo de persona (natural o juridica)

Tipo de documento de identidad.

Namero de documento de identidad.

La informacién solicitada.

Medio de recepcion,

Forma de ingreso.

Tipo de informacion solicitada.

Datos de la atencion:
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10.

1.

Fecha de atencion

Fecha de entrega

Medio de entrega

Forma de entrega (con costo o gratuita).
Observaciones motivo de no entrega
Razones por la que fue negada la solicitud
Motivo de la prérroga

NN NN

7.7.3. El registro se actualiza de modo permanente con las actuaciones realizadas
para atender el pedido de acceso a la informacion publica.

DE LAS RESPONSABILIDADES

El régimen sancionador sera regulado conforme a lo dispuesto en el Titulo V “Régimen
Sancionador” de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, modificado por
el Decreto Legislativo N° 1353 y su Reglamento.

Las entidades de la Administracién Plblica, sus servidores civiles y funcionarios publicos, asi
como las personas juridicas estan obligados a atender oportunamente y, bajo responsabilidad,
los requerimientos o solicitudes de informacion que realice la Autoridad, en el ejercicio de sus
funciones. Dicho incumplimiento constituye falta grave en mérito a lo dispuesto por los
articulos 33 y 40 del Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica.

DISPOSICION COMPLEMENTARIA

PRIMERA.- El fitular de la entidad mediante Resoluciéon Directoral designaré a los/las
funcionarios/as responsables de atender las solicitudes de acceso a la informacion publica,
sin perjuicio de las demés obligaciones previstas en el articulo 3° del Reglamento de la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

SEGUNDA.- Cuando la informacion se encuentre en el Portal de Transparencia Estandar de
la Escuela o en su Portal Institucional, se tendra por atendido el requerimiento de informacion
mediante la comunicacién dirigida al solicitante de forma escrita o electronica, segin haya
sido requerido, indicandole el enlace o lugar de ubicacion, sin perjuicio del derecho de solicitar
su reproduccién.

DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA.- Cuando el/la FRAI, por cualquier circunstancia no pueda ejercer su funcion, esta
sera asumida por el encargado de la Oficina de Tramite Documentario

SEGUNDA.- La exoneracion de los costos de reproduccion para personas de pobreza o
pobreza extrema solo podra ser aplicada cuando exista una regulacion previa, emitida de
acuerdo a los procedimientos internos de la entidad.

ANEXOS

Anexo | Formulario de solicitud de acceso a la informacion plblica.
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Anexo |l

Anexo [l
Anexo IV
Anexo V
Anexo VI
Anexo VII

Anexo VIII

Lima, 16 de julio de 2019.

Formato de comunicacion del uso del plazo de prérroga para la entrega de
informacién pablica solicitada.

Formato de puesta a disposicion de la informacién publica solicitada.
Acta de entrega de la informacion plblica solicitada.

Formato de entrega de informacion por acceso directo.

Formato de liquidacion por la reproduccion de informacion publica.
Formato de denegatoria de solicitud de acceso a la informacién plblica.

Formato para comunicar encausamiento a otra entidad.

Lic. TANIA ANAY. UEROA

Directora General
Escuela Nacional S‘Jperior de Folkiore
José Maria Arguedas
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SC}LICITUD DE ACCESO A LA INFORMACION N° DE REGISTRO
PUBLICA
(Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27806, Ley de Transparencia
y Acceso a la Informacién Publica, aprobado por Decreto
Supremo N° 043-2003-PCM, y su Reglamento, aprobado por
FORMULARIO Decreto Supremo N° 072-2003-PCM)

1.- FUNCIONARIO RESPONSABLE DE ENTREGAR LA INFORMACION:
JEFE DE LA OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO

Il.- DATOS DEL SOLICITANTE :

APELLIDOS Y NOMBRES / RAZON SOCIAL DOCUMENTOS DE IDENTIDAD
D.N.I/L.M./C.E/OTRO

Domicilio
AV./CALLE/JR./ N°/DPTO/ DISTRITO URBANIZACI
PSJ. INT. ON
PROVINCIA DEPARTAMEN CORREO TELEFONO
TO ELECTRONICO

ll.- INFORMACION SOLICITADA :

IV. DEPENDENCIA DE LA CUAL SE REQUIERE LA INFORMACION:

V.- FORMA DE ENTREGA DE LA INFORMACION (MARCAR CON UNA "X")

COPIA SIMPLE ] |cn l ICORREO ELECTRONICO | [ OTRO
APELLIDOS Y NOMBRES FECHA DE RECEPCION
FIRM

OBSERVACIONES :




e
<& A
JOSE MARIA ARG

UEDAS ©

ANEXO Il
FORMATO DE COMUNICACION DEL USO DEL PLAZO DE PRORROGA PARA LA ENTREGA DE
INFORMACION PUBLICA SOLICITADA

Ne de Solicitud: .

N2 Ingreso TD:

Domicilio o correo electrénico: ...
Nombre de funcionario/a responsable de entregar la informacién publica:

Siendo las horas, del _____de de , quien suscribe comunica el uso del

plazo de prérroga para la entrega de informacidn publica solicitada, por ______ dias habiles
adicionales, en virtud de la causal:

AN ( ) Falta de capacidad logistica
3%y ( ) Falta de capacidad operativa
( ) Falta de recursos humanos

Nombre y firma del/de la FRAI



ANEXO 1l
FORMATO DE PUESTA A DISPOSICION DE LA INFORMACION PUBLICA SOLICITADA

N2 de Solicitud:

N2 Ingreso TD:

Nombre y firma del/de la FRAI



ANEXO IV
ACTA DE ENTREGA DE LA INFORMACION PUBLICA SOLICITADA

Ne de Solicitud:

N2 Ingreso TD:

folios, atendiendo a la solicitud de informacién presentada por el/la
solicitante, quien queda conforme con la informacion brindada.

Nombre y firma del/de la FRAI

Nombre y firma del/de la solicitante



e

JOSE MARIA ARGUEDAS

ANEXO V
FORMATO DE ENTREGA DE INFORMACION POR ACCESO DIRECTO

N¢ de Solicitud:

N2 Ingreso TD:

Nombre del solicitante:

Sin costo alguno, atendiendo a la solicitud de informacion presentada por el/la solicitante, quien
queda conforme con la informacién brindada.

Nombre y firma del/de la FRAI

Nombre y firma del/de la solicitante



ANEXO VI

FORMATO DE LIQUIDACION DE COSTOS POR REPRODUCCION DE INFORMACION PUBLICA

por el Decreto Supremo N° 043-2003-PCM)

Articulo 20° del TUO de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica(aprobado

Articulo 13° del Reglamento del TUO de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Pablica(aprobado por el Decreto Supremo N° 072-2003-PCM)

Recibo N°

Fecha

Funcionario
responsable
de entregar
la
informacion

Unidad
Organica

At~

““I'Nombre
|/del/a
| solicitante

Medio de
entrega

Copia
Simple(A
partir de
la copia
11)

Copia
Fedateada/Certificada(A
partir de la copia 11)

CcD

OTRO
ESPECIFICAR

Unidades
Totales

Costo
Unitario

Subtotal

TOTALA
PAGAR

Nombre y firma del/de la FRAI




ANEXO VII
FORMATO DE DENEGATORIA DE SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

N2 de Solicitud:

N2 Ingreso TD:

Siendo las ________ horas, del de de __, quien suscribe comunica que no es

posible brindarle la informacién solicita'r.j.a.i',"c'i;i;ido a

En ese sentido, y atendiendo a lo establecido en el tercer parrafo del articulo 13° del Texto Unico
Ordenado de la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, le

comunicamos la denegatoria a su pedio de informacién

Nombre y firma del/de la FRAI



ANEXO Vil
FORMATO DE ENCAUSAMIENTO DE LAS SOLICITUDS DE INFORMACION

N2 de Solicitud:

Nombre del solicitante:

Debido a que la Escuela Nacional Superior de Folklore no es competente para emitir una

respuesta.

Nombre y firma del/de la FRAI



