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Presentación 
 
El Ministerio de Salud -MINSA-, en cumplimiento del Sétimo y Noveno Lineamiento de Política 
Sectorial para el Período 2002-2012, para la Modernización del Ministerio de Salud y 
Democratización de la Salud, ha asumido el firme compromiso de promover una cultura de 
transparencia en la gestión, la rendición de cuentas, la participación de la población y sus 
organizaciones en el proceso de construcción de las políticas de salud, en su ejecución y 
evaluación.  

 
En este contexto, corresponde propiciar los mecanismos que permitan a ciudadanas y ciudadanos 
acceder a la información pública que produzcan o posean sus dependencias, dentro del marco 
normativo vigente.  

 
En el MINSA estas funciones han sido encargadas a la Defensoría de la Salud y Transparencia, 
órgano de la Alta Dirección que promueve de manera permanente la adopción de políticas y 
desarrolla planes y acciones orientados a  promover una cultura de ética y transparencia, el 
derecho de acceso a la información pública y la vigilancia ciudadana de los actos propios de la 
función de los/las servidores/as y funcionarios/as.  

 
Dentro de este marco, la Defensoría de la Salud y Transparencia y la Oficina General de 
Estadística e Informática han diseñado y desarrollado el Sistema de Atención de Solicitudes de 
Acceso a la Información Pública, como herramienta que se pone a disposición de las personas, 
organizaciones de la sociedad civil, funcionarios, funcionarias, trabajadores y trabajadoras del 
MINSA y sus órganos desconcentrados.  

 
El Sistema de Atención de Solicitudes de Acceso a la Información Pública es una herramienta 
desarrollada para su utilización vía Internet, con múltiples opciones, como forma de facilitar el 
acceso desde cualquier lugar del país y del mundo a la información pública que produce o posee 
el MINSA.  

 
El Sistema de Atención de Solicitudes de Acceso a la Información Pública persigue dos objetivos 
centrales, primero, permitir a las personas y organizaciones que solicitan información pública al 
MINSA y sus órganos desconcentrados, presentar su solicitud a través del acceso al Portal del 
MINSA y realizar el seguimiento de lo solicitado hasta su atención y, segundo, proporcionar a 
funcionarios, funcionarias, trabajadores y trabajadoras una herramienta que facilite la gestión y 
atención de las solicitudes presentadas.  

 
El presente Manual de Usuario del Sistema de Atención de Solicitudes de Acceso a la Información 
Pública desarrolla de manera gráfica y didáctica las opciones y sus alcances a las que podrán 
acceder personas, organizaciones de la sociedad civil, funcionarios, funcionarias, trabajadores y 
trabajadoras del MINSA y sus órganos desconcentrados.  
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¿Cómo Acceder al Sistema? 
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Para ingresar al Sistema de Solicitud de Acceso a la Información Pública, usted puede utilizar dos 

vías: 

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

2) Mediante la dirección de la página web de Transparencia donde se encuentra el Sistema.  

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

 

1. A TRAVÉS DEL PORTAL DEL MINISTERIO DE SALUD – MINSA:  

Paso 1:  

Ingrese al Portal del MINSA http://www.minsa.gob.pe 

 
 
 
 
 
 

y haga clic en la opción “Transparencia”, 

ubicada en el menú superior del Portal, según se ilustra en la imagen Nº 1. 

 

 
Imagen Nº 1 

A través de la página www.minsa.gob.pe, 
puede elegir la opción Transparencia desde 
donde se podrá acceder al Sistema de Atención 
a Solicitudes de Acceso a Información Pública 

http://www.minsa.gob.pe/�
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Paso 2:  

Haga clic en la opción “Sistema de Atención de Solicitudes de Información Pública”, ubicada 

en la columna derecha de la página, ver imagen Nº 2. 

 
 
 
 
 

 
Imagen Nº 2 

 
 
Paso 3:  

Haga clic en la opción “Sistema”, ubicada al centro de la página, ver imagen Nº 3. 

 

 
Imagen Nº 3 

Seleccione la opción al “Sistema 
de Atención a Solicitudes de 
Acceso a Información Pública” 

Ingresa al Sistema de “Sistema 
de Atención a Solicitudes de 
Acceso a Información Pública” 
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2. MEDIANTE LA DIRECCIÓN DE LA PÁGINA WEB DE TRANSPARENCIA 
DONDE SE ENCUENTRA EL SISTEMA:  

 
Paso 1:  

Ingrese a la dirección  

http://www.minsa.gob.pe/portada/transparencia/solicitud/Index.htm 
Ver imagen Nº 4. 

 

 
Imagen Nº 4 

http://www.minsa.gob.pe/portada/transparencia/solicitud/Index.htm�
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¿Cómo Utilizar el Sistema de Atención de 
Solicitudes de Acceso a la Información 

Pública? 
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El Sistema de Atención de Solicitudes de Acceso a la Información Pública contiene tres opciones 

principales: INICIO, FORMULARIO Y SEGUIMIENTO, las mismas que se explican a continuación. 

 
1. INICIO  

Usted se encuentra ahora en la página principal del Sistema de Atención de Solicitudes de Acceso 

a la Información Pública (ver Imagen Nº 5).  

En esta página se muestra el Marco Legal que regula el Procedimiento de Atención de Solicitudes 

de Acceso a la Información Pública en el MINSA, aprobado mediante Resolución Ministerial Nº 

538-2007-MINSA, Directiva Nº 115 – MINSA/DST-V.01. Puede descargar esta norma haciendo 

clic sobre la norma resaltada en negrita, ver Imagen Nº 5. 

 
 
 
 
 

 
Imagen Nº 5  

 
2. FORMULARIO  

Para acceder al formulario de la solicitud de acceso a la información pública, haga clic sobre la 

opción FORMULARIO que aparece en la columna izquierda de la página. Si requiere información 

adicional sobre el llenado de la solicitud, marque la opción AYUDA, ubicada en el extremo 

superior izquierdo del formulario. Ver Imagen Nº 6. 

Hacer clic sobre la Resolución Ministerial Nº 
538-2007-MINSA, Directiva Nº 115 – 
MINSA/DST-V.01,  para poder acceder al 
texto completo de la norma. 
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Imagen Nº 6 

 
2.1. Llenado del Formulario de la Solicitud de Acceso a la Información Pública Vía Internet  

El formulario de Solicitud de Acceso a la Información Pública consta de cuatro secciones, cada 

una de ellas requiere que usted ingrese los datos solicitados.  

En la Sección I si no conoce el nombre del funcionario responsable de entregar la información, 

puede dejar esta sección en blanco. En este caso, su solicitud será recibida por la Defensoría de 

la Salud y Transparencia, la que se encargará de derivarla al área correspondiente. 

En la Sección IV, si conoce la dependencia que posee la información, puede ubicarla a través de 

la opción MINSA, donde encontrará el listado de  oficinas y direcciones correspondientes y a 

través de la opción OTROS, el listado de institutos especializados, direcciones de salud, 

hospitales y redes. Si no conoce el nombre de la dependencia, puede dejar esta sección en 

Hacer clic en la opción Formulario. 

AYUDA para el llenado del 
FORMULARIO 
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blanco. En este caso, su solicitud será recibida por la Defensoría de la Salud y Transparencia, la 

que se encargará de derivarla al área correspondiente.  

Si tiene dificultades para el llenado del formulario, puede usar la opción AYUDA  que figura en 

el margen superior. 

 
2.2 Envío de la Solicitud de Acceso a la Información Pública vía internet.  

Una vez llenado el formulario e ingresado el código numérico aleatorio de seguridad haga clic 

sobre la opción ENVIAR SOLIC.  Si no desea remitir el formulario, haga clic en la opción 

CANCELAR. Ambas se encuentran ubicadas en la parte inferior central del formulario.  

Recuerde que es importante revisar el llenado adecuado de la Sección III correspondiente a la 

INFORMACIÓN SOLICITADA, para facilitar la identificación de la información requerida. Ver 

Imagen Nº 7. 

 
 

 
Imagen Nº 7 

Ingresar los datos marcados con asterisco de color 
rojo. El resto de información es opcional. 

Al escoger la opción MINSA, 
se mostrarán las Oficinas y 
Direcciones 
correspondientes. La opción 
OTROS muestra los 
Institutos Especializados, 
Direcciones de Salud, 
Hospitales y Redes. 

Luego de terminar el 
ingreso de los datos, pulse 
la opción ENVIAR SOLIC. 
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2.3 Registro de la solicitud en el Sistema  

La solicitud enviada se registra automáticamente en el Sistema de Atención de Solicitudes de 

Acceso a la Información Pública y se le asigna un NÚMERO DE SOLICITUD, que aparece en 

el lado superior derecho de la página. A través de dicho número, usted podrá realizar el 

seguimiento de su solicitud. Ver Imagen Nº 8. 

 

 
Imagen Nº 8  

 
 
3. SEGUIMIENTO 

Esta opción le permite verificar el estado, la dependencia y el funcionario responsable que tiene a 

su cargo la solicitud presentada. La opción SEGUIMIENTO figura en la columna izquierda de la 

página principal del Sistema. Ver Imagen Nº 9. 

 
 
 

 
Imagen Nº 9 

NÚMERO DE 
SOLICITUD 

La opción SEGUIMIENTO permite conocer 
el estado, la dependencia y el funcionario 
que tiene a su cargo la solicitud presentada.  
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Cuando ingrese a la opción SEGUIMIENTO, deberá ingresar los últimos seis dígitos del NÚMERO 
DE SOLICITUD. Luego, haga clic en la opción CONSULTAR y recibirá la información 
correspondiente al estado de la solicitud, los días en proceso de atención, la dependencia y al 
funcionario responsable de su atención.  

Si desea realizar una nueva búsqueda, haga clic sobre la opción INICIALIZAR. Ver Imagen Nº 10. 

 
 
 

 
Imagen Nº 10 

Si tiene dificultades para el uso de esta opción, puede usar la opción AYUDA  que figura en el 

margen superior derecho.  

Al terminar de ingresar el NÚMERO DE 
SOLICITUD, pulse la opción 
CONSULTAR y se mostrará el resultado 
de la búsqueda en la parte inferior de la 
página. 

Registre los seis últimos 
dígitos del NÚMERO DE 
SOLICITUD 

INICIALIZAR para una 
nueva búsqueda. 

AYUDA para el llenado 
de la Consulta 
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¿Cómo utilizar el módulo de Usuario 
Interno? 
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Para acceder al Módulo de Usuario Interno, el funcionario responsable deberá registrar la 

IDENTIFICACIÓN DE USUARIO asignada. Ingresar el Usuario y Contraseña y hacer clic en la 

opción ACEPTAR. Ver Imagen Nº 11.  

 
 
 

 
Imagen Nº 11 

El Módulo de Usuario Interno contiene cuatro opciones adicionales CONTROL Y SEGUIMIENTO, 

HERRAMIENTAS, CONSULTAS Y ADMINISTRACIÓN las mismas que se explican a 

continuación:  

En esta misma columna figura el archivo del MANUAL DE USUARIO. Ver Imagen Nº 12. 

 
Imagen Nº 12  

Ingrese el Usuario y la Contraseña. Luego 
haga clic en la opción ACEPTAR 

Se muestra el Usuario que 
ingresó. 

Opciones adicionales: 
- CONTROL Y SEGUIMIENTO 
- CONSULTAS 
- ADMINISTRACION 

Manual de Usuario. 
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1. CONTROL Y SEGUIMIENTO  

En esta opción se podrá supervisar y verificar la situación de las solicitudes presentadas. Para 

ingresar, haga clic sobre la opción CONTROL Y SEGUIMIENTO.  Puede seleccionar por Período 

y Situación (Pendiente, Atendido o Todos). Al pulsar la opción Consultar, ubicada en la parte 
superior derecha aparecerá un listado de las solicitudes seleccionadas, de acuerdo a los criterios 

de búsqueda.  En ésta figurarán a manera de filas, los datos de la solicitud, del solicitante y el 

estado actual de la solicitud. Ver Imagen Nº 13. 

I
magen Nº 13 

 

Para facilitar la atención de las solicitudes en el plazo legal, se ofrece un Sistema de Alertas al 

funcionario responsable, que diferencia el estado de las solicitudes remarcándolas con cuatro 

colores rojo, amarillo, verde y beige y abreviaturas, cuyos significados son los siguientes:  

ROJO: solicitudes pendientes de 
atención con más de 5 días. 

P: PENDIENTE 

P-P: PENDIENTE CON PRORROGA 

AMARILLO: solicitudes pendientes 
de atención con plazo de 4 a 5 días. 

P: PENDIENTE P-P: PENDIENTE CON 
PRORROGA 

VERDE: solicitudes pendientes con 
plazo de hasta 3 días o atendidas. 

A: ATENDIDO 
A-NC: ATENDIDO PERO NO CORRESPONDE 

BEIGE OSCURO: solicitud 
seleccionada.  
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Para mayor detalle acerca de la solicitud, deberá ubicar el cursor en la fila correspondiente. Ver 

Imagen Nº 14. 

 
Imagen Nº 14 

 
2. HERRAMIENTAS  

Esta opción permite al funcionario responsable realizar, vía internet, diversas acciones vinculadas 

con la atención de las solicitudes de acceso a la información pública. Ver Imagen Nº 15. 

 
 
 

 
Imagen Nº 15  

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

Nueva Solicitud: 
Con esta opción, usted deberá ingresar los datos de la solicitud recibida a través de Trámite 
Documentario. 

Situación de la solicitud. 

Páginas 

Detalle de la solicitud seleccionada, donde 
incluye las oficinas por donde ha pasado la 
solicitud. 

Barra de Herramientas 
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Editar Solicitud: 
Permite modificar uno o más datos o información del formulario que usted ingresó. Para ello, 
deberá seleccionar con el cursor la solicitud que aparece a manera de registro en la parte inferior 
de la página, en este caso la fila de registro tomará un color gris. Luego, haga clic sobre el 
símbolo.  Aparecerá el formulario para que pueda realizar las modificaciones.  No olvide guardar 
los cambios. Recuerde que esta opción es válida únicamente para aquellos formularios que usted 
haya ingresado en forma manual y no para aquéllos recibidos vía internet. Ver Imagen Nº 16. 

 
Imagen Nº 16 

Eliminar Solicitud: 
Con esta opción sólo podrá eliminar el formulario que usted haya ingresado. Se rige bajo los 
mismos procedimientos de la herramienta anterior. Ver Imagen Nº 17  

 

Imagen Nº 17 
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Ver Solicitud: 
Haciendo clic en esta herramienta, previa selección con el cursor de la solicitud, usted podrá ver 
en pantalla el formulario.  Esta opción es válida para cualquier modalidad de ingreso de la 
solicitud. Si desea, puede imprimir el documento. Para salir, presione la opción CANCELAR. Ver 
Imagen Nº 18. 
 

 
Imagen Nº 18 

 
Derivar Solicitud: 

Esta herramienta es útil en los casos en los que usted haya recibido un requerimiento de 
información que no posea o no haya producido la dependencia a su cargo, debiendo derivarla al 
área correspondiente. En este caso, seleccione el registro de la solicitud, luego marque el 
símbolo . Aparecerá un recuadro donde deberá seleccionar la dependencia responsable de 
brindar la información solicitada. Pulse el botón aceptar.  La derivación se habrá realizado. Ver 
Imagen Nº 19. 

 
 

Opción de impresión. 
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Imagen Nº 19 

 
Atender Solicitud: 

A través de esta opción, usted deberá actualizar en el Sistema la atención brindada a la solicitud. 
Para ello, haga clic en el símbolo . Deberá ingresar la fecha en la que se brinda la información. 
Luego, marque con el cursor, según el tipo de respuesta,  ATENDIDA o NO ATENDIDA. En el 
caso de la opción ATENDIDA, deberá indicar la información proporcionada.  En el caso de la 
opción NO ATENDIDA, deberá consignar la sustentación del motivo por el cual la información 
solicitada no puede ser proporcionada, en el marco de las excepciones establecidas por los 
artículos 15, 16 y 17 del Texto Único Ordenado de la Ley 27806 o porque no se posee o no ha 
sido producido por la dependencia. Para finalizar, haga clic  en el botón aceptar.  La contestación 
se habrá realizado. Ver Imagen Nº 20 y 21.  
 
Se mostrará la siguiente (imagen Nº 20)  cuando se trate de responder una solicitud y el usuario 
no tenga registrado en el sistema un correo con el cual podrá responder al usuario. 
 

 
Imagen Nº 20  

Puede elegir entre las MINSA o DISAS, Hospitales, 
Redes, Institutos u Otros establecimientos. 
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Imagen Nº 21 

 
Prorrogar Solicitud: 

Esta opción se empleará cuando existan circunstancias que impidan, de manera justificada, 
entregar la información solicitada. El plazo para comunicar la prórroga es, como máximo, hasta el 
sexto día de presentada la solicitud, debiendo ser por un plazo máximo de cinco días hábiles y 
consignarse el motivo que la justifica. En caso de no cumplir con poner en conocimiento del 
solicitante oportunamente, el Sistema emitirá un mensaje de alerta. Ver Imagen Nº 22. 

 

Imagen Nº 22  

Puede insertar un archivo el cual debe contener la 
información que solicita el usuario. Primero haga clic en 
EXAMINAR, elija el archivo y luego  clic en CARGAR. 

Ingrese la respuesta adecuada 
según lo solicitado por el usuario. 
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3. CONSULTAS  

Esta opción permite al funcionario responsable realizar consultas, con los siguientes criterios de 

búsqueda:  

• Período 

• Tipo de dependencia 

• Dependencia/Área 

• Situación de la solicitud 

• Rango de fechas 

 
Luego de seleccionar las opciones presentadas, pulse la opción CONSULTAR, a fin de visualizar 

el resultado de la búsqueda. 

El sistema le permite exportar la información obtenida a un archivo del programa Excel, a través 

del símbolo  que figura en el margen superior derecho.  Asimismo, puede imprimir el resultado 

de la búsqueda con la opción  ubicada al lado derecho. Ver Imagen Nº 23. 

 

 

Imagen Nº 23. 
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4. ADMINISTRACIÓN  

Esta opción permite realizar cambios de la contraseña asignada al funcionario responsable. Ver 

Imagen Nº 24. 

 

 
Imagen Nº 24. 
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