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PROCEDIMIENTO PARA LA TRAMITACION INTERNA Y CONTROL DE LOS
PEDIDOS DE INFORMAGION Y SU REITERACION EN EL AREA DE DESPACHO
PARLAMENTARIO

1. OBJETIVO

Establecer el procedimiento para fa tramitacion interna y control de los pedic_ios de
informacion realizados directamente por los Congresistas de la Repdblica a las diversas
dependencias de! Estado y cuyas copias son derivadas al Area de Despacho
Parlamentario, directamente y/o por la Direccién General Parlamentaria, asi como de sus
reiteraciones, en cumplimiento de lo establecido en los articulos 64 inciso b), 66 inciso d),
69 y 87 del Reglamento del Congreso de la Replblica.

2. FINALIDAD

Optimizar el proceso de la tramitacion interna y control de los pedidos de informacion
realizados por los Congresistas de la Repulblica y sus reiteraciones, con la finalidad de
facilitar su conocimiento y la toma de decisiones en el nivel correspondiente.

3. ALCANCE

El procedimiento que se establece mediante el presente documento es para
conocimiento, observacion y cumplimiento del personal designado para la recepcidn,
clasificacion, tramitacién y control de los pedidos de informacién realizados directamente
por los Congresistas de !'a Republica, sus reiteraciones y de los documentos que se
pueden generar a partir de estos, y en general para todo el personal del Area de
Despacho Parlamentario, unidad organica del Departamento de Relatoria, Agenda y
Actas gue depende de la Direccion General Parlamentaria.

MODIFICACIONES Y ACTUALIZACIONES

E! presente Procedimiento Técnico Administrativo podra ser modificado y actualizado
como resultado de la evaluacion periddica de su aplicacion, en concordancia con lo
dispuesto en la Directiva N° 01-2011-DGA/CR “Procedimiento para la Elaboracién vy
Actualizacion de Instrumentos Nomativos de Gestion — Directivas - Procedimientos”,

para lo cual el Area de Despacho Parlamentario presentara la correspondiente propuesta
al Departamento de Relatoria, Agenda y Actas.

GENERALIDADES

5.1 De la definicion de los Pedidos de Informacion {Reglamento del Congreso)
Los pedidos de informacion constituyen proposiciones parlamentarias que
desarrollan un procedimiento de control politico, mediante el cual los Congresistas
de la Republica piden a los Ministros de Estado, at Jurado Nacional de Elecciones, al
Contralor General, al Banco Central de Reserva, a la Superintendencia de Banca,
Seguros y AFP, a los Gobiernos Regionales y Locales y a otras autoridades y
organismos del sector pablico, los informes que estimen necesarios para lograr el
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5.2

5.3

esclarecimiento de hechos o tener elementos de juicio para tomar decisiones
adecuadas en el ejercicio de sus funciones.

Ef pedido se hace por escrito, en forma precisa y fundgmentad_a', y directamente al
funcionario publico que corresponda. Puede referirse a informacion que tenga como
objetivo el esclarecimiento de hechos o tener ele_zmentos dg' juicio para tomar
decisiones adecuadas en el ejercicio de su funcion. También puede _c_optener
sugerencias sobre la atencién de los Servicios pﬁbiicos.'h:lo deben c.hr_lglrfse a
empresas o instituciones privadas, ni contener ruegos o peticiones de privilegios o
favores.

Esta atribucion no autoriza a solicitar informacion sobre procesos judiciales en
tramite, salvo que sea pUblica o el juez o fiscal o la Sala gue conoce el asunto
accedan a entregar la informacion bajo su responsabilidad y siempre gue se o
permitan las leyes organicas del Poder Judicial y de! Ministerio Publico y las normas
procesales vigentes.

El Congresista o el personal del despacho congresal, obligatoriamente debe remitir
al Area de Despacho Parlamentario, copia del cargo sellado del oficio conteniendo el
pedido de informacion,

De la definicién de la reiteracién de 1os Pedidos de Informacion

Cuando el pedido de informacion presentado por un Congresista de la Republica no
es atendido en el plazo de QUINCE (15) dias de recibido por el Ministro o funcionario
publico, se puede solicitar su reiteraciéon mediante oficio dirigido a Ia Presidencia del
Congreso de la Repibiica.

Si realizada la reiteracién del pedido por uno de los miembros de la Mesa Directiva,
por intermedio del Area de Despacho Parlamentario, no se obtiene respuesta en el
plazo de SIETE (7) dias de recibido el oficio por el Ministro o funcionario publico, el
Congresista de la Republica puede solicitar mediante oficio dirigido a la Presidencia
det Congreso, que el Ministro o el funcionario requerido responda personalmente,
seguin corresponda ante el Pleno o ante la comisidn ordinaria vinculada con el
asunto que motivd el pedido, conforme lo determine el Consejo Directivo.

No se tramitaran las reiteraciones de pedidos de informacion que no se refieran a
asuntos de interés puablico v de utilidad para el ejercicio de la funcion de los

Congresistas. Tampoco procederan los que contengan ruegos o peticiones de
privilegios o favores.

Orden y oportunidad del proceso de recepcién

El proceso de recepcion, registro, clasificacion y tramitacion de los pedidos de
informacion realizados directamente por los Congresistas de la Republica a los
Ministros de Estado, al Jurado Nacional de Elecciones, a la Contraloria General de la
Republica, al Banco Central de Reserva, a la Superintendencia de Banca, Seguros y
AFP, a los Gobternos Regionales y Locales y a otras autoridades y organismos del
sector publico, y cuyas copias son derivadas al Area de Despacho Parlamentario,
directamente y/o por la Direccién General Parlamentaria, asi como de sus
reiteraciones, debe efectuarse de manera ordenada, oportuna y previniendo que la
informaciéon consignada sea completa, para facilitar 1as labores de la organizacion
parlamentaria. L.os pedidos de informacion y su reiteracidn deben ser ingresados en
el sistema respectivo. Asimismo, deben registrarse en el sistema las respuestas que
sean puestas en conocimiento del Area de Despacho Parlamentario.
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6. ESPECIFICACIONES

6.1

Presentacion de los pedidos de informacion.

Los Congresistas, mediante documento firmado_ por el1ps y No por su _pe;rsonal
asignado (secretaria, asistente o asesor), se dlrlge_n”dlrectamente al_ Mimstro. o]
funcionario ptiblico que correspenda, indicando su peticion en fortma precisa, concisa
y fundamentada.

Una copia del cargo, sellado y firmado por el destinatario, debe ser remitido
oportunamente por el Congresista o el personal del despacho congresal, de manera
obligatoria, al Area de Despacho Parlamentario.

El responsable, designado por el Jefe del Area de Despacho Parlamentario, recibe la
copia del pedido de informacion, verificando que se consigne el sello de recepcion de
la autoridad y/u organo de la administracidn publica correspondiente a quien se
efectud el requerimiento y lo ingresa al sistema informatico respectivo.

El responsable, designado por el Jefe del Area de Despacho Parlamentario, debe
ingresar los siguientes datos del documento de pedido de informacion al sistema
informatico de pedidos: niomero de pedido de informacion (autogenerado),
Congresista autor del pedido, numero del oficioc del pedido realizado por el
Congresista, fecha del documento, fecha de recepcién en la entidad de destino,
entidad, fecha del ingreso al Area de Despacho Parlamentario y sumilla del pedido.

El responsable, designado por el Jefe del Area de Despacho Parlamentario, escanea
y archiva el documento en orden numeérico, de acuerdo al momento de recepcion.

Respuestas a los pedidos de informacion

Si el funcionario publico envia la respuesta directamente al despacho congresal, el
personal del despacho congresal debe enviar oportunamente una copia de dicha
respuesta al Area de Despacho Parlamentario.

Si la respuesta es recibida por intermedio de la Presidencia o una Vicepresidencia, el
personal del despacho de la Presidencia o Vicepresidencia debe remitir
oportunamente el documento de respuesta al Area de Despacho Parlamentario.

Si la respuesta es recibida por intermedio de otras fuentes, la dependencia debe

remitir oportunamente el documento de respuesta al Area de Despacho
Parlamentario.

En todos los casos el responsable, designado por & Jefe del Area de Despacho
Parlamentario, debe verificar que la informacion del documento esté clara vy
completa, luego se le entregarad al responsable de registrar las respuestas a los
pedidos de informacion, para ser ingresada al sistema informatico.

El responsable designado por el Jefe del Area de Despacho Parlamentario, una vez
recibida la respuesta, verificara que se encuentre registrado el pedido de informacion
que origind dicha respuesta. De estar registrado, procedera a ubicar la referencia
{documento con el cual se ha solicitado el pedido) e ingresara al sistema la siguiente
informacion: oficio de respuesta del sector, nimero de documento, fecha,
Congresistas a quien fue dirigida la respuesta, nombre y cargo de la persona que

suscribe el documento y fecha de ingreso de la respuesta al Area de Despacho
Parlamentario.
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El responsable, designado por el Jefe del Area de Despacho Pariament_ario, elabora
un cargo de recepcion y remite fa respuesta al despacho del. (;ongresnsta.autor del
pedido, e ingresa los datos necesarios al Sistema Informatico de pedidos y el
documento escaneado, para su seguimiento.

Se aplica el mismo procedimiento cuando las respuestas que recibe el Ar_ea de
Despacho Parlamentario se han producido como consecuencia de un pedido de
informacion no registrado; en este caso, se coordinara con el despacho congresal
para obtener e! pedido de informacion faltante.

6.3 Reiteracion de los pedidos de informacion

Si el pedido de informacion no es atendido después de QUINCE (15) dias de
recibido, por el Ministro de Estado, el Jurado Nacional de Elecciones, la Conftraloria
General de la Replblica, ¢l Banco Central de Reserva, la Superintendencia de
Banca, Seguros y AFP, los Gobiernos Regionales y Locales, y ofras autoridades u
organismos del sector publico, el Congresista podra solicitar su reiteracién mediante
oficio dirigido al Presidente del Congreso, el cual sera presentado en el Area de
Tramite Documentario y derivado al Area de Despacho Parlamentario.

El Area de Despacho Parlamentario elabora e! oficio de reiteracion que es firmado
por el Vicepresidente encargado, segin el Acuerdo de Mesa respectivo, y [o remitira
con cargo a su destinatario, por intermedio del Area de Tramite Documentario o el
Grupo Funcional de Transporte y Mensajeria.

Recibido el cargo del oficio de reiteracion, el responsable designado por el Jefe del
Area de Despache Parlamentario, ingresa los datos correspondientes en el Sistema
Informatico de pedidos.

Respuesta a la reiteracidn de los pedidos de informacién
Se aplica el mismo procedimiento, establecido en el numeral 6.2.

Responsabilidad por la no atencién a la reiteracion de un pedido de
informacién ’

Si reiterado el pedido de informacion, no es atendido por el funcionario publico
requerido después de SIETE (7) dias de recibido el oficio de reiteracion, el
Congresista autor del pedido, mediante oficio dirigido a la Presidencia del Congreso,
podra solicitar que el Consejo Directivo del Congreso de la Republica haga cumplir lo
sefialado en la Gltima parte del segundo parrafo del articulo 87 del Reglamento del
Congreso; es decir, que determine si el funcionario plblico requerido asiste al Pleno
del Congreso o a la comision ordinaria vinculada con el asunto motivo del pedido,
para atender personalmente el pedido de informacion. E! oficio del Congresista es
considerado en la agenda del Consejo Directivo.

Luego de! acuerdo del Consejo Directivo, el responsable designado por el Jefe del
Area de Despacho Parlamentario, elabora los oficios correspondientes para el
Congresista autor del pedido, el Presidente de la Comisién Ordinaria 2 la que

asistird el funcionario publico y para el funcionario publico requerido, adjuntando ios
antecedentes correspondientes.

Seguidamente se ingresara al sistema informético de pedidos, los datos
correspondientes de los oficiops que se generaron como consecuencia de los
acuerdos del Consejo Directivo, para su seguimiento.

Clicina de Procesos y Estandares / Normas Intermas del Servicio Parlamentario

Pégina 5de 10



Procedimiento Técnico Administrative del Departamento de Relatoria, Agenda y Actas

6.6 Procedimiento de seguimiento de los pedidos y respuestas
Semanalmente el responsable del ingreso de los pedidos, designado por el Jefe del
Area de Despacho Parlamentario, actuafiza la publicacion en el Portal del Congreso,
de los pedidos de informacién y sus respuestas, que incluye los documentos
escaneados.

El Area de Despacho Parlamentario, en coordinacion con la Oficina de Tecnologias
de la Informacion, publica en el Portal del Congreso de la Republica la primera
semana del mes, la estadistica por sector, de los pedidos de informacién que no han
sido atendidos, a pesar de haber franscurrido mas de SIETE (7) dias de su
reiteracion. (Segundo péarrafo dei articufo 87 del Reglamento del Congreso).

El Jefe del Area de Despacho Parlamentario eleva un informe al Jefe del
Departamento de Relatoria, Agenda y Actas con el reporte respectivo.

7. PRECISION

Las normas relativas a los pedidos de informacion no son aplicables a los pedidos de

opinidn que, sobre proyectos de ley, remiten las Comisiones Ordinarias a los Ministerios y
otras dependencias plblicas.

8. BASE LEGAL

- Constitucion Politica del Perl

- Reglamento del Congreso de la Republica.

“ Le:ré\l" 28484, Ley de Reforma de Jos articulos 96 y otros de la Constitucion Politica
del Peru

- Reglamento de Organizacion y Funciones del Servicio Parlamentario

- Manual de Organizacién y Funciones del Servicio Parlamentario

- Acuerdo N° 246-2001-2002/CONSEJO-CR del 6 de noviembre de 2001

- Acuerdo N° 520-2004-2005/MESA-CR del 25 de abril de 2005.

. ANEXQS

1. Modelo de pedido de informacién.
2. Modelo de reiteracién de pedido de informacion.

3. Modelo de solicitud al Presidente del Congreso, para la asistencia personal, al Pleno o
a la Comision Ordinaria.
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ANEXO 1

Lima,......cov i s

Oficio N°..........
Senor

Tengo el agrado de dirigirme a usted para solicitarle que de conformidad
con lo establecido en los articulos 96 de la Constitucion Politica del Perd y 87 del
Reglamento del Congreso de la Repiblica, se sirva informar a mi despacho sobre

ceeor eeen...; Informacion que requiero para

Reitero a usted la expresién de mi distinguida consideracion.

Atentamente,
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ANEXO 2

LIma, .o
OficioN’. ..o
Sefior (a)

Presndente( a) del Congreso de la Republica

Tengo el agrado de dirigirme a usted para solicitarte que de conformidad
con lo establecido en el articulo 87 del Reglamento del Congreso de la Republica, se
reitere al................ el pedido de informacién cursado por mi despacho y que fuera
recibido el.... .......... , e mismo que, pese al tiempo transcurrido no ha sido

respondido a la fecha. Para tal efecto adjunto, copia dei cargo respectivo, sellado y
firmado por el destinatario.

Con esta oportunidad reitero a usted la expresion de mi distinguida
consideracion.

Atentamente,
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ANEXO 3

Oficio N®..... oo
Sefior (a)

Pre5|dente( .é) del Congreso de ia Republica

Tengo el agrado de dirigirme a usted para solicitarie que ponga a
consideracion del Consejo Directivo del Congreso de la Republica, el cumplimiento
del apremio contenido en el segundo parrafo del articulo 87 del Reglamento del
Congreso; es decir, que determine queel ......... ..., funcionario a quien se le solicito
informacién, asista ante el Pleno o una Comision Ordinaria que tenga relacidn con la
materia de mi solicitud, para atender personalmente mi pedido de informacion

sobre........ ... :por cuanto no ha sido atendido a la fecha, a pesar de haber
transcurrido mas de siete dias de su reiteracion.

Reitero a usted 1a expresion de mi distinguida consideracion.

Atentamente,
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