MINISTERIO DE SALUD No.J:38: 2007/ 1insA

— e

Visto, el Expediente N° 07-031819-001, que contiene la propuesta de la Defensoria de Ia
Salud y Transparencia, que solicita la aprobacion de la DIRECTIVA ADMINISTRATIVA
QUE REGULA EL PROCEDIMIENTO PARA LA UTILIZACION DEL SISTEMA DE
ATENCI@N!DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA VIA
INTERNET DEL MINISTERIO DE SALUD y el DOCUMENTO TECNICO: SISTEMA DE
ATENCION | DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA ViA

Que, el Texlto Unico Ordenado de la Ley 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién |Publica, aprobado mediante Decreto Supremo N° 043-2003-PCM, tiene por
finalidad promover la transparencia de los actes del Estado y regular el derecho
fundamental del acceso a ia informacion consagrado en el numeral 5 del articulo 2° de la
Constitucién: Politica del Peru;

Que, en este contexto, el Ministerio de Salud mediante Resolucidn Ministerial N° 825-
2005/MINSA, aprobé la Disectiva N° 070-MINSA/OGC-V.01, Direcliva que establece el
Procedimiento de Atencion de Solicitudes sobre Accese a la Informacion Puablica y
?| establece quienes son los responsables de entregar la informacion de acceso publico en
el Ministerio de Salud y sus érganos desconcentrados, de acuerdo a la informacién que
éstos posean o se encuentre bajo su control, dentro de las dependencias directamente a
su cargo. Asimismo, aprobd mediante Resolucién Ministerial N° 687-2006-SA/DM, la
Directiva N° 094-MINSA/QGC-V.01, Directiva Administrativa para la publicacion vy
actualizacién de informacién en ef Portal del Ministerio de Salud,
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Qlue, con la finalidad de propiciar la celeridad en la atencién de las solicitudes de acceso a
la informacion publica y dar cumplimiento a los términos establecidos en ilas normas
precedentemente citadas, la Defensoria de la Salud y Transparencia con el apoyo de la
Oficina General de Estadistica e Informatica, ha elaborado un proyecto de Directiva que
regula el procedimiento para la utilizacién del Sistema de Solicitudes de Acceso a la
Informacidn Publica via Internet y el Documento Técnico: Manual de Usuario def Sistema
de Acceso a la Informacion Publica via Internet det Ministerio de Salud, para ser aplicados
en las dependencias del Ministerio de Salud comprendidas en 1a Resolucnén Mlnlsterlal N°®
825-2005/MINSA; '

Estando a lo propuesto por la Defensoria de la Salud y Transparencia y la Ofi cma General
de Estadistica e Informatica, |

Con fas visaciones del Viceministro de’ Salud, de Ja Directora General de la Oficina
General de Asesoria Juridica, del Director General de 1a Defensoria de:la Salud y
~ Transparencia y del Director General de la Oficina General de Estadistica e lnformética' ¥,

De conformidad con lo previsto en el Iliteral 1) del articulo 8° de la Ley N° 27657 Ley del
Ministerio de Salud;

|
JSE RESUELVE: : I\ ‘
Articulo 1°.- Aprobar la Directiva Administrativa N° A5 -MINSA/DST-V.01, denominada
DIRECTIVA ADMINISTRATIVA QUE ‘REGULA EL PROCEDIMIENTO |PARA LA
UTILIZACION DEL SISTEMA DE ATENCION DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA VIA INTERNET DEL MINISTERIO DE SALUDl que forma
parte integrante de la presente Resolucion,

}
Articulo 2°- Aprobar el Documento Técnico: SISTEMA DE ATENCION DE

I

l

Articulo 3°- Encargar a la Oficina General de Comunicaciones la publicacién de la
V. Zumaran APirectiva Administrativa y & Documento Técnico aprobado en ¢! Portal del Ministeric de
Salud. :

[}

X
Registrese, comuniguese y publiquese. i 5

1
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DIRECTIVA ADMINISTRATIVAN® /5 -MINSA/DST-V.01

DIRECTIVA ADMINISTRATIVA QUE REGULA EL PROCEDIMIENTO PARA LA
UTILIZACION DEL SISTEMA DE ATENCION DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA VIA INTERNET DEL MINISTERIO DE SALUD

l.- FINALIDAD:

La presente Directiva Administrativa tiene como finalidad agilizar la atencién de solicitudes de
acceso a la informacian plblica y facilitar a los usuarios internos y externos del Ministerio de Salud,
informarse del estado de su tramite.

IL.- OBJETIVO:

Establecer el procedimiento para la utilizacién del Sistema de Atencién de Solicitudes de Acceso a
la Infformacidn Publica via Internet del Ministerio de Salud, de acuerdo al procedimiento establecido
por la Dir'lectiva N.2 070-MINSA/OGC-V.01.

Ill.- AMBITO DE APLICACION:

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva Administrativa serdn de aplicacién en las
unidades de tramite documentario, mesas de parte, secretarias U otras areas que hagan sus veces
en el Ministerio de Salud y sus Organos Desconcentrados (DISAS, Institutos, Hospitales y Redes
de Satud); pudiendo servir como marco referencial para los Organismos Publicos Descentralizados
y las Direcciones Regionales de Salud a nivel nacional.

IV.- BASE LEGAL:

- Ley N2 26842, Ley General de Salud.

- . Ley N2 27657, Ley del Ministerio de Salud.

- ' Ley N2 27783, Ley de Bases de la Descentralizacién.

- . Ley N® 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica.

- Ley N° 27815, Ley de! Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

- Ley N? 27867, Ley Qrgdnica de los Gobiernos Regionales.

- - Decretoc Supremo N2 043-2003-PCM, que aprueba el Texte Unico Ordenado de la Ley

N2 27806 — Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica.

- Decreto Supremo N® (72-2003-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley de

Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica.

- Decreto Supremo N° 17-2005-5A, Textos Unicos de Procedimientos Administrativos,
correspondientes al MINSA, sus Organos Desconcentrados y Organismos Publicos

* Descentralizados.

- Decreto Supremo N 023-2005-SA, Reglamento de Organizacion y Funciones dal
Ministeric de Salud y sus modificatorias.

- 'Decreto Supremo N2 007-2006-5A, que aprueba la modificatoria del Reglamento de
COrganizacién y Funcienes del Ministerio de Satud.

- Resolucion Ministerial N° 825-2005/MINSA, que aprueba la Directiva N2 070-
MINSA/OGC-V.01, Directiva que establece el Procedimiento de Atencién de
Solicitudes sobre Acceso a ia Informacion Pdblica y establece quienes son los
responsables de brindar informacién plblica en el Ministerio de Salud y Organos
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DIHECTIVA ADMINISTRATIVA QUE REGULA EL PROCEDIMIENTO PARA LA UTILIZACION DEL SISTEMA DE ATENCION
DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Via INTERNET DEL MINISTERIO DE SALUD

- Resolucidn Ministerial N2 687-2006/MINSA, que aprueba la Directiva Administrativa N¢
084-MINSA/OGC-V.01, Directiva Administrativa para la Publicacién y Actualizacién de
Informacion en el Portal del Ministerio de Salud.

- Hesolucidon Ministerial N2 1201-2006/MINSA, que aprueba la Directiva Administrativa

N2 105-MINSA/SG.V.01, “Directiva Administrativa para la clasificacion de la informacian

del Ministeric de Salud™.

V.- DISPOSICIONES GENERALES:

5.1.- DEFINICIONES OPERATIVAS:

1} Portal del Ministerio de Salud.- Esta constituido por diversas paginas Web de caracter
informativo en su mayoria y que sirve de punto de partida para navegar por aplicaciones Web
propias de! MINSA. Para acceder al Portal se cuenta con el siguiente dominio Web:
www.minsa.gob.pe

2) Format!o de Solicitud de Acceso a la Informacién Publica.- Es el formato aprobadoe por el
Ministeric de Salud mediante Resolucion Ministerial N° 825-2005/MINSA, por el cual ella
solicitante podra hacer uso de su derecho a acceder a la informacién publica via Internet,

J) Sistema de Atencion de Solicitudes de Acceso a la Informacién Publica via Internet..

Sistema informético del Ministerio de Salud que ha sido desarroliado para ser utilizado mediante un

servidor de bases de datos SQL 2000 Server un Servider Web (Internet Information Services) IIS

m 5.0 o superior, que contribuird a mantener un registro actualizado de las sclicitudes de acceso a la
3 i, informacién publica que se presenten ante el Ministerio de Salud y sus Organos Desconcentrados.

Para que la entidad pueda utilizar el sistema requiere gue cuente con un navegador (o browser)
Internet Explorer 5.5 o superior y una salida pablica 2 internet.

4) Control y Seguimiento.- Esta es una opcion que nos brinda el sistema, mediante el cual el
usuaric externo o interno del MINSA puede solicitar informacidn sobre el estado del expediente,
por el peric{do en que se presentd y de acuerdo a su situacién (pendiente, atendido o todos)

5) Herramientas.- Esta es una opcion que los usuarios internos del MINSA, pueden utilizar para
realizar las siguientes actividades:
- Nueva solicitud,
- Editar solicitud,
- Eliminar solicitud,
Ver solicitud,
- Derivar solicitud,
Atender solicitud y
Prorrogar solicitud.

6) Consultas.- Mediante esta opcion los usuarios internos del MINSA, pueden requerir reportes al
Sistema, referentes al:
- Perfodo
Tipo de Dependencia
- Dependencia /Area
Situacion de la solicitud
Rango de fechas

|
N Adm!nlstracién Esta es una opcién por la cual se permile al funcionario responsable de

) t‘-;—-r::rﬂ‘-' 4. Galderdn Y.
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DIRECTIVA ADMINISTRATIVA QUE REGULA EL PROCEDIMIENTO PARA LA UTILIZACION DEL SISTEMA DE ATENCION
DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA VIA INTERNET DEL MINISTERIO DE SALUD

8) Funcionario responsable de brindar informacién publica.- Es el funcionario publico
responsable de entregar informacién sobre la unidad orgdnica u ¢rgano desconcentrade a su
cargo, designado por Resolucion Ministerial N°® 825-2005/MINSA.

8) Funcionario poseedor de la informacidn piblica solicitada.- Es el funcionario o servidor
publico que posee la informacion sclicitada.

10) Usuario Interno del MINSA.- Son todas aquellas personas que operan el sistema en su
calidad de funcionarios responsables o sarvidores publicos del MINSA.

11) Usuario Externo del MINSA .- Son todas aquelias personas gue solicitan informacion a través
del Sisterna de Atencién de Soliciludes de Acceso a la Informacién Publica via Intarnet del
Ministerio de Salud.

V1.- DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

6.1.- PIL-lOCE_DIMIENTO DEL_SISTEMA DE ATENCION DE_SOLICITUDES DE
ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA VIA INTERNET DEL MINISTERIO DE
SALUD:

Este sistema ha sido desarrollado como una herramienta para facilitar el cumplimiento de la
atencién de solicitudes de acceso a la informacidn piblica, establecida en la Directiva N° 070-
MINSA/OGC-V.(1, aprobada mediante Resolucion Ministerial N° 825-2005/MINSA.

6.2.- RéGISTRO DE SOLICITUDES EN EL SISTEMA:

Todas las scoficitudes de acceso a la informaciéon pilblica presentadas al Ministerio de Salud y sus
Organos Desconcentrados deberdn ser registradas en el Sistema de Atencién de Solicitudes de
Acceso a ja Informacién Pdblica via Internet del Ministerio de Salud. Existen dos formas para
registrarlas: Automatica y Manual.

- Las solicitudes enviadas a través del correo electrdnico, serdn recepcionadas
automndticamente en el referido Sistema.

- Las solicitudes presentadas por Tramite Documentaric seran registradas manualmente al
Sistemna por su receptor, a través de la opcion NUEVA SOLICITUD.

En ambos casos, el Sisterna le brindara un narero de registro, mediante el cual lasflos solicitantes
podran realizar su controf y seguimiento.

Si por algun caso, el usuario interno considerara necesario corregir datos consignados en la
solicitud digitard la opcién EDITAR SOLICITUD. En este caso, solo podra modificar los datos sobre
fa solicitud que haya ingresado el usuario, quedando registrado en el sistema un back up el cual
podra ser visualizado por el administrador del sistema.

Asimismo, ée podra eliminar la solicitud ingresada manualmernte por el receptor, en case de
G haberse preducido algun error que lo amerite. Esta alternativa podra realizarla a {ravés de la opcion
Magty GarciaB.  ELIMINAR SOLICITUD,
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6.2.1- CONTROL Y SEGUIMIENTO:
Mediante esta opcidn las/los solicitantes podran realizar el seguimiente de su salicitud presentada,

conocer que funcionario rasponsable se encuentra evaluande su solicitud, los dias que van
transcurriendo, si ha sido derivada su solicitud a otra dependencia, u otros.

6.3- OPCIONES PARA SER UTILIZADAS POR EL USUARIO INTERNO DEL MINSA:

6.3.1.- DERIVACIGN DE SOLICITUDES A FUNCIONARIO RESPONSABLE DE
ENTREGAR INFORMACION:

Si la solicitud es racepcionada por la Unidad de Tramite Documentario, ésta debera ser derivada al
funcionario responsable de entregar informacién para su atencién de acuerdo al Procedimiento de
Atencidon de Solicitudes de Acceso a la Informacion Pablica, aprcbado mediante Resolucién
Ministerial N° 825-2005/MINSA. En cuyo caso debera apoyarse con la opcidn DERIVAR
SOLICITUD.

Si la solicitud es recepcionada por alguno de los funcicnarios respensables y éste observara que
no posee ¢ no se encuentra la informacién solicitada bajo su posesidén o control, éste debera
derivarla al funcionario responsable que le corresponda atender y entregarla.

6.3.2.- ATENCION DE SOLICITUDES:

La respuesta a la solicitud sera entregada por el tuncionario responsable de acuerdo a la forma
«eﬁ“ﬁ?ﬁ?- como alfla,solicitante lo haya requerido.

Para registrar fa atencion de la solicitud, ésta se realizara a través de la opcién ATENDER
SOLICITUD, donde podra ingresar datos como la fecha de atencidn de la solicitud, el tipo de
respuesta; atendida ¢ no atendida.

Si la solicitud ha sido atendida, debera indicar la informacion propeorcionada.

En caso de que la solicitud no pueda ser atendida, sea porque no se posee la informacién o porque
la informacién que se solicita no ha sido producida por la dependencia o porque ésta se encuentra
dentro del marco de las excepciones establecidas en los articulos 15°, 16° y 17° del Texto Unico de
la Ley N2 27808, se debera consignar el motivo por el cual no se puede entregar la informacién.

6.3.3.- PRORROGA DE SOLICITUDES:

la informacidn solicitada en el plazo establecido por Ley. El plazo para comunicar a ela sclicitante
la prérroga es como maximo hasta el 6to dia de presentada la solicitud, debiendo ser por el plazo
V. Zumaran Amaximo para prorrogar de cinco dias habiles y consignarse el motivo que lo justifique. En caso de
no cumplir con poner en conocimiento del solicitante el uso de dicha prérroga, €l Sistema emitira
un mensaje de alerta.

6.3.4.- CONSULTAS:

Esta es una opcién que el Sistama ofrece a los funcionarios responsables de entregar informacién
para gue puedan consuitar por: el perfode de presentacion de las solicitudes, el tipo de
dependencia a la cual se han presentado, por la dependencia o drea, por la situacién de la solicitud
(atandida, no atendida o pendiente), o por las fechas de presentacion.

I Galderan ¥,
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DIRECTIVA ADMINISTRATIVA QUE REGULA EL PROCEDIMIENTO PARA LA UTILIZACION DEL SISTEMA DE ATENCION
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El reports de esta informacién podré exporiarse al pregrama Excel, facilitando el uso de esta
informacion para los reportes gue necesitemos practicar.

6.3.5.- ADMINISTRACION:

Para la administracién de este Sistema se ha asignade un usuaric y contrasefa a cada
respensable de entregar informacién publica en el MINSA, cuya contrasefia puede ser variada, a
criterio del usuario, por razones de seguridad.

VH.- RESPONSABILIDADES:

La Defensoria de la Salud y Transparencia del MINSA sera responsable de asesorar, administrar y
svaluar e! funcicnamiento y cumplimiento de la presente Directiva Administrativa.

La Oficina General de Estadistica e Informéatica serd responsable del archivo y seguridad de la
informacidn contenida en este Sistema de Atencién de Solicitudes de Acceso a la informacidn
Piblica via Intemet de! Ministerio de Salud.

Los funcionarios responsables de entregar informacidn publica en el MINSA, de acuerdo a fo
dispuesto en la Resclucién Ministerial N2 825-2005/MINSA, serdan responsables de mantenar el
registro de atenciones actualizado en el Sistema de Atencién de Solicitudes de Acceso a la
Informacién Piblica via Internet del MINSA y cumplir con las disposiciones contenidas en esta
Directiva Administrativa.

VIil.- DISPOSICION FINAL:

El incumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente Directiva Administrativa genera
respensabilidad administrativa aplicable de conformidad a ia normatividad vigente.
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PRESENTACION

El Ministerio de Salud -MINSA-, en cumplimiento del Sétimo y Noveno Lineamiento de
Polltlca Sectorial para el Periodo 2002-2012, para la Modernizacion del Ministerio de
Salud y Democratizacién de la Salud, ha asumido el firme compromiso de promover
una cultura de transparencia en la gestion, la rendicidn de cuentas, la participacién de
la poblacién y sus organizaciones en el proceso de construccion de las politicas de
salud, en su ejecucién y evaluacion.

En este contexto, corresponde propiciar los mecanismos que permitan a losflas
ciudadanas acceder a la informacidn pudblica que produzcan o posean sus
dependencias, dentrc del marco nomativo vigente.

En el MINSA estas funciones han sido encargadas a la Defensoria de la Salud y
Transparencia, érgano de la Alta Direccidn que promueve de manera permanente la
adopcién de politicas y desarrolla planes y acciones orientados a promover una
cultura de ética y transparencia, el derecho de acceso a la infermacion pablica y la
vigilancia ciudadana de los actos propios de la funcidn de los/las servidores/as y
los/las funcionarios/as.

Dentro de este marco, la Defensoria de la Salud y Transparencia y la Oficina General
de Estadistica e Informética han disefiado y desarrollado el Sistema de Atencitn de
Solicitudes de Acceso a la Informacion Puablica via Internet, como herramienta que se
pone a disposicién de las personas, organizaciones de la sociedad civil, funcionarios,
funcionarias, trabajadores y trabajadoras del MINSA y sus Organos Desconcentrados.

El Sistema de Atencidn de Solicitudes de Accesc a la Informacion Piiblica es una
herramlenta desarrollada para su utilizacién via Internet, con multiples opciones, como
forma de facilitar el acceso desde cualquier lugar del pais y del mundo a la informacion
publica que produce o posee el MINSA,

Este Sistema, asimismo, persigue dos objetivos centrales: primero, permitir a las
personas y organizaciones que solicitan informacién publica al MINSA y sus Organos
Desconcentrados, presentar su solicitud a través del acceso al Portal del MINSA y
realizar el seguimiento de lo solicitado hasta su atencion y, segundo, proporcionar a
los/las funcionarias, a los/las trabajadoras una herramienta que facilite la gestién y
atencion de las solicitudes presentadas.

E! presente Manualt de Usuario del Sistema de Atencién de Solicitudes de Acceso a la
Informacion Pdblica desarrolla de manera grafica y didactica las opciones y sus
alcances a las que podran acceder personas, organizaciones de la sociedad civil,
tuncionarios, funcionarias, trabajadores y trabajadoras del MINSA y sus Organos
Dasconcentrados.

DEFENSORIA DE LA SALUD Y TRANSPARENCIA
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Para ingresar at Sistema de Solicitud de Acceso a la Informacion Puablica, usted puede
utilizar dos vias:

1) A través del Portal del Ministerio de Salud ~ MINSA.

2) Mediante la direccién de la pagina web de Transparencia donde se encuentra el

Sistema.

A continuacion, se detallan los procedimientos a seguir para el ingreso:

1. A TRAVES DEL PORTAL DEL MINISTERIO DE SALUD — MINSA:

Paso 1:

Ingrese al Portal del MINSA hitp://www.minsa.qob.pe y haga click en el menu

principal, opcién “Transparencia y Acceso a la Informacidn”, ubicada en la columna

izduierda del Portal, segtin ss ilustra en la imagen N2 1:

Imagen N2 1
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Paso 2:
Haga click en la opcidn “Sistema de Atencion de Solicitudes de informacidn Publica
via Internet del Ministerio de Salud (Formulario en linea}”, ubicada en la columna

derecha de la pagina, ver imagen Ne 2:

Imagen N2 2
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MEDIANTE LA DIRECCION DE LA PAGINA WEB DE
TRANSPARENCIA DONDE SE ENCUENTRA EL SISTEMA:

Paso 1:

1 . .
Ingrese a la direccion

http://www.minsa.gob.pe/portal/06Transpecesoinf/solicitud/

Ver imagen N2 3.
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El Sistema de Atencidn de Solicitudes de Acceso a la Informacién Publica via Internet
contiene tres opciones principales: INICIO, FORMULARIO Y SEGUIMIENTO, las
mismas que se explican a continuacion;

1. INICIO

1

Usted se encuentra ahora en la pagina principal del Sistema de Atencion de
Solicitudes de Acceso a la Informacion Publica via Internet del Ministerio de Salud

('Jer Imagen N¥ 4).

En esta pdgina se muestra el Marco Legal que regula el Procedimiento de

Atencion de Solicitudes de Acceso a la Informacién Publica en el MINSA, aprobado
mediante Resolucién Ministerial N? 825-2005-MINSA, Directiva N2 070-
MINSAOGC-V.01. Puede descargar esta directiva haciendo click sobre el nombre
resaltado en negrita, ver Imagen N 4,

Imagen N? 4

[ Hacer clic sobra A.M. 825-2005-MINSA o
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En Ja Seccién IV, si conoce la dependencia que posee la informacidén, puede
ubicarla a través de la opcidon MINSA, donde encontrara el listado de oficinas y
direcciones correspondientes y a través de la opcidon OTROS, el listado de
institutos especializados, direcciones de salud, hospitales y redes. Si no conoce el
nombre de la dependencia, puede dejar esta seccion en blanco. En este caso, su
solicitud sera recibida por la Defensoria de la Salud y Transparencia, la que se

encargara de derivarla al drea correspondiente.

Si tiene dificultades para el llenado del formulario, puede usar la opcién AYUDA L2

que figura en el margen superior derecho.

2.2 Envio de la Solicitud de Accesc a la Informacién Piiblica via Internet.

1

Una vez llenado el formulario haga click sobre la opcion ENVIAR SOLIC. Si no
dilesea remitir el formulario, haga click en la opcién CANCELAR. Ambas se

encuentran ubicadas en la parte inferior central del formulario.

Recuerde que es importante revisar el llenado adecuado de la Seccién Il
correspondiente a la INFORMACION SOLICITADA, para facilitar |a identificacién
de la informacion requerida. Ver Imagen N° &

Imagen N2 6

ingresar los datos marcados con astensco de -
color mjo. EJ resto de informacidn es opcional, [

Luego de terminar el ingreso de jos | i o x‘

datos. pulse la opeidn ENVIAR S e L Al sscoger i3 opeidn
S0LIC. MINSA, se mostrardn
; fag Oficinas y
Dirgcciones
comraspondiantes.
La opeidn OTROS
mugstra los institttos
Especiafizados,
Direcciones de Safud,
Hospitales y Redes.
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2.3 Registra de la solicitud en el Sistema

La solicitud enviada se regisira automaticamente en el Sistema de Atencién
de Solicitudes de Acceso a la Informacidn Puablica via Internet y se le asigna
un NUMERO DE SOLICITUD, que aparece en el lado superior derecho de
la pagina. A través de dicho numero, usted podra realizar el seguimiento de

su solicitud. Ver imagen N2 7.

Imagen Ne7
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NUMERO
DE
SOLICITUD
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3. SEGUIMIENTO

Esta opcion le pemmite verificar el estado, la dependencia y el funcionaric responsable
gue tiene a su cargo la solicitud presentada. La opcién SEGUIMIENTO figura en la
columna izquierda de la pagina principal del Sistema. Ver Imagen N2 8.

Imagen N28

La opcidn SEGUIMIENTO permite conocer of
estado, la dependancia y ef funcionario que
tiena a su carge la solicitud presentada.

V. Zumaran A. Cyando ingrese a la opcién SEGUIMIENTO, deberd ingresar los tltimos seis digitos
del NUMERO DE SOLICITUD. Luego, haga clic en la opcion CONSULTAR vy recibird
la informacién correspondiente al estado de la solicitud, los dias en proceso de
atencion, la dependencia y al funcionario responsable de su atencion.

Si desea realizar una nueva busqueda, haga click sobre la opcién INICIALIZAR, Ver
Imagen N2 9,

%, Calderdn ¥, 11
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2. FORMULARIO

Para acceder al formulario de la solicitud de acceso a la informacidn publica, haga
click sobre la opcidn FORMULARIO que aparece en la columna izquierda de ia
Ipégina. Si requiers informacidn adicional sobre el llenado de la solicitud, marque
la opcidn AYUDA, ubicada en el extremo superior izquierdo del formulario. Ver

'Imagen N2 &

Imagen N2 5

Vallejos S.

o renon ds éa!fcs:'udu df@"
..nﬂwa o T - A ‘ A c
Aias0, né Informaci £

AYUDA para of llenado
cal FORMULARIO

2.1. Llenado de la Solicitud de Acceso a la Informacion Publica via

Internet.

El formulario de Solicitud de Acceso a la Informacién Publica consta de cuatro

secciones, cada una de ellas requiere que usted ingrese los datos solicitados.

En la Seccién 1, si no conoce el nombre del funcionario responsable de entregar la
informacién, puede dejar esta seccidn en blanco. En este caso, su solicitud sera
recibida por ’I}Defensona de la Salud y Transparencia, ia que se encargara de

derivarla af &f acar{egpondleme

{ b
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Imagen N29

: S— [ Hegistre los sefs ultimos digitos
T del NUMERQ DE SOLICITUD o

Al terminar de ingresar &l NUMERQ DE
SOLICITUD, puise la opcidn CONSULTAR
y s& mostrard ef resuitaco de fa bilsqueda
6n la parte inferior de la pdgina.

R o

S0
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Si tiene dificultades para el uso de esta opcidn, puede usar la opcién AYUDA [7)
que figura en el margen superior derecho.

imagen N210
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Psi;ra acceder al Modulo de Usuario Interno, el funcionaric responsable debera registrar
la !IDENTIFICACIéN DE USUARIO asignada. Ingresar sl Usuario y Contrasefa y
ha:cer click en la opcién ACEPTAR. Ver Imagen N® 11.

Imagen N2 11

ingrese ef Usuario y la Contrasefia, Lusgo
haga click en la opcicn ACEPTAR
Vallejos S, SE RESUEL

5) Dikclores Epetinis
E3 Plieatases de Hatgi

i
El Mc‘xdulo de Usuario Interno contiene cuatvo opciones adicionales: CONTROL Y
J SEGUIMIENTO, HERRAMIENTAS, CONSULTAS Y ADMINISTRACION, las mismas
qué se explican a continuacidn:

1
i

En !lesta misma columna figura el archivo del MANUAL DE USUARIO. Ver Imagen N¢
12!

V. Zumaran A.

i
I
!
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Imagen N2 12

Se muesira el Usuario que

ingresd,
'-’-#_‘?'_____._-—-—
Opciones adicionalss:
- CONTROL Y SEGUIMIENTO
- CONSULTAS
- ADMINISTRACION

st o]
Jurrorr e L micyaanl

Manual de Usuario.

E] Pisivere waws b :

[
cle e

i
r Barra da Harramiantas. |

1. CONTROL Y SEGUIMIENTO

En esta opcidon se podrd supervisar y verificar la situacidon de las solicitudes
presentadas. Para ingresar, haga click scbre la opcién CONTROL Y SEGUIMIENTO.
Puede seleccionar por Periodo y Situacion (Pendiente, Atendido o Todos).

Al pulsar la opcion Consultar, ublcada en la parte superior derecha aparecera un
listado de las solicitudes seleccionadas, de acuerdo a los criterios de busqueda. En

V. Zumaran A. ésta figuraran a manera de filas, los datos de la solicitud, del solicitante v el estado

actual de la solicitud. Ver Imagen N® 13,

————
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Imagen N2 13

ESTAMSTICAE INF:

PARGUE INFORMATICD

Para fagcilitar la atencion de las solicitudes en el plazo legal, se ofrece un Sistema de
| . . . . -
A!e‘rtas al funcionario responsable, que diferencia el estado de las solicitudes
v, Zumaran A. remarcéndolas con cuatro colores rojo, amarillo, verde y beige y abreviaturas, cuyos

. | e " "
significados son los siguientes:

i Caldsrtn v
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Vaflejos 8, Para mayor detalle acerca de la solicitud, deberd ubicar el cursor en la fila
cor{respondiente. Ver Imagen N2 14,

\ imagen N% 14

Pdginas.

] - .
Detalle ds la solicitud saleccionada, AL IE TEUOEICL LS ue e FEeED AT

3TN £ INETRUATICA
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1

2. HERRAMIENTAS

Esta opcion permite al funcionario responsable realizar, via internet, diversas acciones
vinculadas con la atencién de las solicitudes de acceso a la infermacion publica. Ver

Imagen N2 15,

Imagen N2 15

] pam
R aairs:;mm

Herramientas

A través del uso de Herramientas se pueden realizar las siguientes acciones:

D’ Nueva Solicitud: Con esta opcién, usted debera ingresar los datos de la solicitud
recibida a través de Tramite Documentario.

frgt |
ﬁliEditar Solicitud: Permite modificar uno o mas dates o informacion del formulario

que usted ingresé. Para ello, debera seleccionar con el cursor la solicitud que aparece

V.ZumaranA. g manera de registro en la parte inferior de la pagina, en este caso la fila de registro
tomara un color gris. L.uego, haga click sobre el simbolo. Aparecerd el formulario para
que pueda realizar las modificaciones. No olvide guardar los cambios. Recuerde que
esia opcidn es valida dnicamente para aquellos formularios que usted haya ingresado

en forma manual y no para aquéllos recibidos via internet. Ver Imagen N? 16

agly Gﬂ!tla

ighntara b
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imagen N° 16

Al pulsar Editar Solicitud se visuglizard Ia
informacidn ingresada para ef cambio e
coraspondiente. : oo

A a1 N
TR et FXELTEE (1)
T R A Al T ] Mk i B D, Tt e W4 TR ML 5
ety ey T T LT FYRTITT : e

Por gsta vig no es posible reallzar
modificaciones cuando la solicitua
ha sido ingresada via inlemel.
Ernitird of siguienie Mensaje:

Vallsjos &

'Y

haya ingresado. Se rige bajo los mismos procedimientos de la herramienta anterior.
Ver; Imagen N° 17,
I

]
! Imagen N° 17
I
|
l
Por esla vig no es posibie Elfiminar la solicitud Al pulsar Elfminar Solicltud requorird
ingresada via intemel. Emitird al sigulanta Confirmacidn.
Mensaje:

rrosaft Jimetne! Explorer

v. Zumaran A.
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@] Ver Solicitud: Haciendo click en esta herramienta, previa seleccion con el cursor
de'la solicitud, usted podra ver en pantalla el formutaric. Esta opcién es vdlida para
cualquier modalidad de ingreso de la solicitud. Si desea, puede imprimir el documento.
Para salir, presione la opcidn CANCELAR. Ver Imagen Ne 18.

. Imagen N2 18

B BErITHACION, wummr;r:n’ﬂ‘

&llberivar Solicitud: Esta herramienta es Gtil en los casos en los que usted haya
reciPido un requerimientc de informacién que no posea o no haya producido la
dependencia a su cargo, debiendo derivarla al area correspondiente. En este caso,

seleccione el registro de la solicitud, luego marque el simbolo @ Aparecerda un
recuadro donde deberd seleccionar la dependencia responsable de brindar la
informacién solicitada. Pulse el botdn aceptar. La derivacidn se habra realizado. Ver
Imagen N2 19
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Imagen N2 19

{4 5ECRETARIA GENERAL

OFCINA GENERAL DE PLANEAMIEMTC Y PRESUPUESTD
OFICINA GENERAL DE ASESORLA JURIDICA
OFICINA GENERAL DE DEFENSA NACIONAL

CFICIHA GENERAL DE ADMINISTRACION

DFICIMA GENERAL DE GESTION DE BECURSOS HUMANGS
OFICINA GENERAL DE COMUNICACIGNES :
1 DIRECCION GENERAL DE SALUD DE LAS PERSDNAS =

4| DIRECTIOM GENERAL DE SALUD AMBIENTAL '
s : em NIEECCINN GENERAL DF MEQICAMERTOS INGI IMAS Y. NRAGAL

epende E res DE S&LUD I, CaLLAO

' B - y

g7 = |HOSPITAL HACIONAL BANIEL A CARRION

: HOSPITAL DE APQYC SaN JOSE
RED DE SALUD BONILLAAA PUNTA
REL DE SALUD DE BEPECA
RED DE SALLD VENTANILLA
DIRECCION DE SaLUD |1, LiMa SUR
=(HOSPITAL DE APOYO MARIA AUXILIADDRA

RED DE S5AL.UD BARRANCO-CHORRILLOS-SURCO

A

]
;@TAtsn::ar Solicitud: A través de esta opcidn, ustod deberd actualizar en ol Sistema

la atencion brindada a la solicitud. Para ello, haga click en el simbolo E’J Deberd
ingresar la fecha en la que se brinda la informacién. Luego, marque con el cursor,
segun el tipo de respuesta, ATENDIDA o NO ATENDIDA.

En el caso de la opcién ATENDIDA, debera indicar la informacién proporcionadé.

En el caso de la opcidn NO ATENDIDA, debera consignar la sustentacién del motivo
por ‘el cual la informacién solicitada no puede ser proporcionada, en el marco de las
exoépciones establecidas por los articulos 15, 16 y 17 del Texte Unico Ordenado de la
Ley 27806 o porque no se posee o ho ha sido producida por la dependencia.

Para finalizar, hag

fok;;en el botén aceptar. La contestacion se habré realizade. Ver

f:: L ,; J\‘?‘\
Imagen N# 20. T -\:-,
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Imagen N¢ 20

e e Ingresa fa fecha y de ia
i 5 2 0 (8 00 2 : s atenciin.

® aToobrpb AREEI-or

Vallefos 8.

E Prorrogar Solicitud: Esta opcion se empleara cuando existan ¢ircunstancias que
impidan, de manera justificada, entregar la informacidn solicitada. El plazo para
con{unicar la prérroga es, como maximo, hasta el sexto dia de presentada la solicitud,

debiendo ser por un plaze maximo de cinco dias habiles y consignarse el motivo que
la justifica. En caso de no cumplir con poner en conocimiento del solicitante
opo:fiunamenle, el Sistema emitira un mensaje de alerta. Ver Imagen N° 21,

Imagen N2 21

Solicitud por vencer

1

ingrase digs de promoga y ef
maotivo de la misma
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3. CONSULTAS

Esta opcién pemmnite al funcionario responsable realizar consultas, con los siguientes
criterios de busqueda:

> Periodo

> Tipo de dependencia
> Dependencia/Area

» Sijtuacion de la solicitud
» Rango de fechas

Luégo de seleccionar las opciones presentadas, pulse la opcién CONSULTAR, a fin
de visualizar el resultado de la busqueda. '

El sistema le permite exportar la informacidén obtenida a un archive del programa
Excel, a través del simbolo que figura en el margen superior derecho. Asimismo,

puede imprimir el resultado de la busqueda con la opcion & ubicada a su lado.

Imagen N? 22

r Bolones de exportacién a improsidn.
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4, :ADMINlSTRAGION

|

Es'lca opcién permite realizar cambios de la contrasena asignada al funcionario
responsable, por razones de seguridad.
I

|
|
|
1

Imagen N2 23

Ingresa la contrasena
antarior

- EIE AN OF R OE

D
)

/@“’\”ﬁ;
+ AR Py f/
.

ADMINISTRACION: realiza
cambias de contrasefia por
seguridad.

Ingrase la nueva contrasefia y su confinnacicn
{ingrese nuavameante Ia contrasefia elegida).

V. Zumaran A.
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