Muniei/mﬁ'a/m/ Distrital de Ascension

(Creada por Ley N2 27284)

“Afio de la Universalizacion de la Salud”

RESOLUCION GERENCIAL N2 203-2020-GM/MDA

Ascension, 14 de Diciembre de 2020.

VISTO:

El Informe N° 118-2020-GSG/MDA de fecha 08 de Octubre de 2020, de la Oficina de Secretaria
General; El Informe N° 166-2020-DPP-MDA/HVCA de fecha 28 de Octubre de 2020, de la Direccién de
Planeamiento y Presupuesto; Informe Legal N°160-2020/MDA-GM/OA]J-larc de fecha 11 de Noviembre de 2020,
solicitando la aprobacion de la DIRECTIVA DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA TRANSPARENCIA Y
ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ASCENSION Y;

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con el Art. 194° de la Constitucién Politica del Estado, modificado por el
articulo tnico de la Ley N° 28607, en concordancia con el Art. I del Titulo Preliminar de la nueva Ley Orgénica
de Municipalidades-Ley N° 27972 establece que "Las Municipalidades Provinciales y Distritales son los érganos
de Gobierno Local que emanan de la voluntad popular y disfrutan de autonomfa politica, econémica y
administrativa en los asuntos de su competencia”;

Que, en la Constitucién Politica del Pert, en su Articulo 2 - Derechos Fundamentales de la Persona
—inciso 5, se establece que toda persona tiene derecho “A solicitar sin expresién de causa la informaciéon que
requiere y a recibirla de cualquier entidad ptblica, en el plazo legal, con el costo que suponga el pedido. Se
exceptian las informaciones que afectan la intimidad personal y las que expresamente se excluyan por ley o por
razones de seguridad nacional”;

Que, en la Ley N@ 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, en el Articulo 1°
se establece que la ley “... tiene por finalidad promover la transparencia de los actos del Estado y regular el
derecho fundamental del acceso a la informacién consagrado en el numeral 5 del Articulo 2¢ de la Constitucion
Politica del Pert”;

Que, en razén a lo que se establece en la Constitucion Politica y la Ley de Acceso a la Informacion
Puiblica, surge la necesidad de uniformizar criterios, mecanismos y procedimientos para que todas las unidades
organicas de la Municipalidad realicen una entrega eficiente y oportuna de la informacion publica solicitada;

Que, es por ello que la Oficina de Secretaria General formula la propuesta de DIRECTIVA DE
“NORMAS Y PROCEDIMIENTOS SOBRE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA EN LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ASCENSION”, la cual cuenta con opini6n favorable segiin Informe N° 166-2020-
DPP-MDA/HVCA de fecha 28 de Octubre de 2020, de la Direccién de Planeamiento y Presupuesto;

Estando a lo expuesto, en atencién al documentos de vistos, al Informe Legal N° 160-2020/MDA-
GM/O0AJ-larc., de la Direccién de Asesoria Juridica, de conformidad a la Ley Organica de Municipalidades Ley N°
27972, ala Resolucion de Alcaldia N© 085-2020/MDA.,, y a los Instrumentos de Gestidn vigentes.

SE RESUELVE:
ARTICULO PRIMERO.- APROBAR la DIRECTIVA N2 004-2020-MDA, “DIRECTIVA DE NORMAS Y

PROCEDIMIENTOS PARA LA TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA EN LA MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE ASCENSION”, que como documento adjunto forma parte integrante de la presente resolucion.

ARTICULO SEGUNDO.- ENCARGAR el cumplimiento de la presente Resolucién a la Oficina de
Secretarfa General y demas unidades orgénicas de la Corporacion Municipal, bajo responsabilidad.

ARTICULO TERCERO. - DISPONER que la entrada en vigencia de la presente Directiva se realice
desde el dia siguiente de la emision de la presente resolucion.

ARTICULO CUARTO.- DISPONER a la Oficina de Secretaria General la distribucién de la presente
Resolucion Gerencial y al Area de Informatica su inclusion en el Portal y/o Pagina Web de la Municipalidad
Distrital de Ascension: www.muniascension.gob.pe

Registrese, Comuniquese y Cumplase.

DISTRIBUCION
ALCALDIA
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Articulo Primero. OBJETIVO.

Orientar y adecuar los procedimientos para la elaboracion, remisién, difusion y actualizacion de la informacion considerada
como publica en la Municipalidad Distrital de Ascension, asi como definir las obligaciones de los funcionarios y/o
servidores que son poseedores y responsables en brindar informacion al publico.

Articulo Segundo. FINALIDAD.

La presente directiva tiene por finalidad fomentar una cultura de transparencia en las Municipalidad Distrital de Ascension
y regular el derecho fundamental del acceso a la informacion publica, consagrado en el Articulo 2°, numeral 5 de la
Constitucion Politica del Peru.

Articulo Tercero. BASE LEGAL.
La presente directiva se sustenta en las siguientes normas:

o Constitucion Politica del Pera.

e FEITUO de la Ley N° 27972 - Ley Organica de Municipalidades;

o Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado: su modificatoria a través del Decreto
Legislativo N° 1446 y su reglamento.

e Decreto Supremo N° 021-2019-JUS, Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27806 - Ley de Transparencia y Acceso
a la Informacion Publica.

o Decreto Supremo N° 072-2003-PCM - Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica

o Decreto Legislativo N° 1353 - Decreto Legislativo que Crea la Autoridad Nacional de Transparencia y Acceso a
la Informacion Pablica y su Modificatorias, y su modificatoria a través del Decreto Supremo N° 011-2018-JUS:

e Decreto Supremo N°060-2001-PCM, se creo el "Portal del Estado Peruano”

o Decreto Supremo N°063-2010-PCM, se aprueba la implementacién del Portal de Transparencia Estandar en las
entidades de la Administracion Publica.

e Resolucion Ministerial N° 200-2010-PCM. que aprueba la Directiva N°001-2010-PCM/SGP "Lineamientos para
la Implementacion del Portal de Transparencia Estandar en las entidades de la Administracion Publica".

o Resolucion Ministerial N® 252-2013-PCM de fecha 02/10/2013. Modificando Directiva N® 001- 2010-PCM/SGP
"Lineamientos para la implementacién del Portal de Transparencia Estandar en las Entidades de la
Administracion Pablica". Ley 27927 Ley que modifica la Ley 27806 Ley de Transparencia y Acceso a Publica.
Informacion

+  Decreto Supremo Nro.070-2013-PCM que modifica el Reglamento de la Ley de Transparencia y acceso a la
informacion publica aprobado por D.S. Nro.072-2003-PCM

Articulo Cuarto. ALCANCE.

La presente directiva es de alcance para las unidades orgdnicas que crean, producen o posean informacion publica.
Asimismo, es de alcance para el funcionario designado como responsable en la entrega de la informacién publica a la
ciudadania; y para el funcionario designado corno responsable e

n la elaboracion y/o actualizacién del portal de transparencia estindar en la Municipalidad Distrital de Ascension.

Articulo Quinto. NORMAS GENERALES.

1. La informacion publica. es aquella que ha sido creada, producida u obtenida por los distintos organos de la
Municipalidad o que se encuentre en posesion del funcionario o servidor en documentos escritos, fotografias,
grabaciones, soporte magnético o digital, o en cualquier otro formato.

2. La Municipalidad, esta obligada a entregar la informacion pablica que es solicitada por las personas naturales o
juridicas, en ningtin caso se exige expresion de causa para el ejercicio de este derecho conforme lo establece el
Decreto Supremo N° 021-2019-JUS, Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27806 - Ley de Transparencia y Acceso
a la Informacion Publica;

Los funcionarios y servidores de la municipalidad estan exceptuados en entregar informacion, en los siguientes
casos:

[95)

a. La informacion que contenga consejos, recomendaciones u opiniones producidas como parte del proceso
deliberativo y consultivo previo a la toma de una decision de gobierno, salvo que dicha informacion sea
publica. Una vez tomada la decision, esta excepeion cesa si la municipalidad opta por hacer referencia en
forma expresa a esos consejos, recomendaciones u opiniones.

b. Lainformacion protegida por el secreto bancario, tributario, comercial, industrial. tecnolégico y bursétil que
estén regulados, unos por el inciso 5 del articulo 2° de la Constitucion, y los demds por la legislacion
pertinente.

C. Lainformacion vinculada a investigaciones en tramite referidas al ejercicio de la potestad sancionadora de
la administracion pablica. en cuyo caso la exclusion del acceso termina cuando la resolucion que pone fin
al procedimiento queda consentida o cuando transcurren mas de seis (6) meses desde que se inicio el
procedimiento administrativo sancionador. sin que se haya dictado resolucion final.
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d. Lainformacién preparada u obtenida por asesores juridicos o abogados de la Municipalidad cuya publicidad
pudiera revelar la estrategia a adoptarse en la tramitacion o defensa en un proceso administrativo o judicial,
o de cualquier tipo de informacion protegida por el secreto profesional que debe guardar el abogado respecto
de su asesorado. Esta excepeion termina al concluir el proceso.

e. La informacion referida a los datos personales, cuya publicidad constituya una invasion de la intimidad
personal y familiar. La informacion referida a la salud personal, se considera comprendida dentro de la
intimidad personal.

f.  Aquellas materias cuyo acceso esté expresamente exceptuado por la Constitucion o por una Ley aprobada
por el Congreso de la Republica.

4. Mediante Resolucion de Alcaldia se designard al funcionario responsable en brindar la informacion publica, y al
funcionario que se encargaré de la elaboracion y/o actualizacion del Portal de Transparencia Estandar.

5. Los funcionarios y servidores de las unidades orgénicas estan en la obligacion de remitir la informacion publica
que se indica en la presente directiva al funcionario responsable de la elaboracion y/o actualizacion del Portal de
Transparencia Estandar de acuerdo a los procedimientos establecidos en la presente directiva.

6. Los responsables de entregar la informacion, dependen directamente del Alcalde en el cumplimiento de sus
funciones en materia de transparencia y acceso a la informacién publica, no estan sometidos a ningan otro
funcionario o servidor de la Municipalidad

7. Todas las Unidades Orgénicas de la Municipalidad Distrital de Ascension, deben tener presente el plazo para
atencion de las solicitudes de Transparencia, que es sélo de Diez dias habiles desde el dia siguiente de la
presentacion.

8. La solicitud de informacion no implica la obligacion de las entidades de la Administracion Publica de crear o
producir informacion con la que no cuente o no tenga obligacion de contar al momento de efectuarse el pedido.

. En este caso. la entidad de la Administracion Publica deberd comunicar por escrito que la denegatoria de la

solicitud. se debe a la inexistencia de datos en su poder respecto de la informacion solicitada. Esta Ley tampoco

permite que los solicitantes exijan a las entidades que efectiien evaluaciones o andlisis de la informacion que
posean.

Articulo Sexto.  NORMAS ESPECIFICAS.
6.1. Obligaciones del funcionario responsable de entregar la informacion, son:

a) Atender las solicitudes de acceso a la informacion presentadas por los ciudadanos por Mesa de Partes de la
Municipalidad, dentro de los plazos previstos en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos-TUPA.

b) Derivar la solicitud a la unidad organica correspondiente para que remita la informacion solicitada e informe del
costo de reproduccion, de acuerdo a la tasa aprobada en el Texto Unico de Servicios No Exclusivos =TUSNE.:

¢) Poner a disposicion del solicitante la liquidacion del costo de reproduccion:

d) Entregar la informacion al solicitante, previa verificacion de la cancelacion del costo de reproduccion:

e) Recibir los recursos de apelacion interpuestos contra la denegatoria total o parcial de! pedido de acceso a la
informacion y elevarlos al Superior Jerarquico, cuando hubiere lugar: y.

f)  Comunicar por escrito al solicitante sobre la procedencia. improcedencia o prorroga de su solicitud antes de
vencido el plazo de siete (07) dias habiles: consistiendo la prorroga en cinco (5) dias adicionales, para lo cual
debe solicitarlo por escrito y exponer los motivos o circunstancias que dificulten obtener la informacion
solicitada.

g) En caso de vacancia o ausencia justificada del funcionario responsable de entregar la informacion, y cuando haya
sido designado un encargado de cumplir las funciones establecidas en el presente articulo, el Secretario General
o quien haga sus veces asumird las obligaciones establecidas en la Ley y su reglamento.

- h)  Proponen los procedimientos internos que aseguren la mayor eficiencia en la gestion de las solicitudes de

informacion.

6.2. Obligaciones del funcionario responsable del Portal de Transparencia Estandar, son:

a) Actualizar el Portal de Transparencia, en coordinacién con las unidades orgénicas u 6rganos correspondientes;

b) Recabar la informacion a ser difundida en el Portal de Transparencia de acuerdo con lo sefialado en el Decreto
Supremo N° 021-2019-JUS, Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27806 - Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica;

c) Mantener actualizada la informacién contenida en el Portal de Transparencia conforme a las reglas sobre la
materia, sefialando en €l, la fecha de la Gltima actualizacion.

d) Todas las dependencias y funcionarios de la Municipalidad Distrital de Ascension. se encuentran obligados a
atender los requerimientos de informacién del funcionario responsable del Portal de Transparencia, conforme al
inciso a) del articulo 6° del Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica,
modificado por D.S.072-2003-PCM y sus modificatorias:

e) Toda modificacion sobre la forma y contenido del Portal de Transparencia Estandar. deberé ser coordinada con
la Secretaria de Gestion Publica de la Presidencia del Consejo de Ministros.

f)  Transmitir la Informacion a la Oficina Nacional de Gobierno Electronico e Informatico de la Presidencia del

Consejo de Ministros para su actualizacion.
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g) Lainformacion presupuestal de ingresos y gastos, asi como el marco presupuestal y la ejecucion de los Proyectos
de Inversion Publica, se visualizard a través de una consulta directa desde el Portal de Transparencia Estandar a
los sistemas informéticos administrativos por Ministerio de Economia y Finanzas;

h) La Coordinacion de Gestion de Recursos Humanos de la Municipalidad, es responsable de ingresar la
informacion del personal de la Municipalidad directamente en el médulo de registro en el Portal de Transparencia
Estandar. ubicado en el Portal del Estado Peruano, para lo cual el coordinador designado para esta funcién contara
con un usuario y contrasefia para el registro y actualizacion de los contenidos de la informacion, utilizando el
formado proporcionado por la ONGEL

i) Lainformacion de personal serd actualizada mensualmente por los coordinadores a més tardar dentro de 15 dias
atiles del mes siguiente, siendo responsables por la informacion que actualicen.

j)  Lainformacion de contrataciones de bienes, servicios y obras se visualizard a través de una consulta directa desde
el Portal de Transparencia Estandar al Sistema Electronico de Adquisiciones y Contrataciones del Estado-SEACE
del Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado (OSCE). el MEE y el OSCE en el ambito de su
competencia garantizaran la consulta directa de la informacion a su cargo en los plazos que sefiala la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, para asegurar la actualizacion permanente de la Informacion.

k) Con relacion a los requerimientos del funcionario designado como responsable en la claboracion y/o
actualizacion del portal de transparencia estandar, éste coordinara con cada unidad orgéanica sobre la periodicidad
de entrega de la informacion.

6.3. Contenido de la Informacion
El portal de transparencia estindar contiene los siguientes rubros tematicos, dentro de los cuales se debe publicar la
siguiente informacion minima:

Datos Generales, donde se incluira: Directorio, que contenga los nombres de los principales funcionarios, sus
cargos, teléfonos y correo electronico institucional, de acuerdo al registro que se realiza en el Portal del Estado
Peruano administrado por la ONGEI y que deberd ser permanentemente actualizado y comprende de manera
enunciativa: Nombre, cargo, teléfono y correo electrénico institucional de los Jefes, Directores o Gerentes de los
Organos de Asesorfa y Gerentes de los Organos de Linea.

Marco Legal, registrard las normas de creacion de la entidad, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica, modificaciones y otros que crea conveniente la entidad.

Normas emitidas por la Municipalidad, Ordenanzas Municipales, Acuerdos de Concejo, Decretos de Alcaldia
y Resoluciones de Alcaldia, Resoluciones Gerenciales. Directivas y Reglamentos, organizadas por fecha de
expedicion, enlazando al archivo historico registrado en la entidad, deben ser pablicas, asi como cualquier otra
norma que por disposicion legal deba ser publicada en los portales institucionales de las entidades publicas.

Declaracion Jurada de Ingresos y Bienes y Rentas, Declaracion Jurada de ingresos y de bienes y rentas de los
funcionarios que estan obligados a presentarla, debe ser actualizada cada vez que un funcionario o servidor asume
un cargo, cumple un afio en el cargo y al cese del mismo, de acuerdo a la legislacion sobre la materia.

Planeamiento y Organizacion, que incluird:
Instrumentos de gestion y la norma que lo aprueba:
a) Reglamento de Organizacion y Funciones — ROF
b) Organigrama de la Entidad y sus dependencias si fuere el caso.
¢) Perfiles de Puesto de la Municipalidad Distrital de Ascension
— d) Manual de Clasificacion de Cargos.
¢) Cuadro de Asignacion de Personal - CAP o el Cuadro de Puestos de la Entidad una vez implementado.
f)  Manual de Procedimientos — MAPRO
g) Texto Unico de Procedimientos Administrativos TUPA, registrado en el MODULO TUPA de servicios al
ciudadano.
h) Indicadores de Desempeno.

Planes y Politicas. Debe publicarse la version actualizada de:
a) Politicas Nacionales (De ser aplicables a la Entidad)

b) Plan Estratégico Institucional — PEI

c) Plan Operativo Institucional — POl

d) Informe de gestion anual

e) Los informes de seguimiento y evaluacion de los planes y politicas mencionados en los incisos anteriores,
una vez que hayan sido elaborados y aprobados.

f)  Plan de Desarrollo Municipal Concertado
g) Presupuesto Participativo
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Informacion Presupuestal, especificando los ingresos, gastos. Financiamiento y resultados operativos de
conformidad con los clasificadores presupuéstales vigentes, asimismo, se publicaré los saldos de balance previsto
en el literal k) del articulo 8 del Decreto Supremo N° 070-2013-PCM.

Proyectos de Inversion Publica, en gjecucion, especificando el presupuesto total de proyecto, el presupuesto
del periodo correspondiente y su nivel de ejecucion y el presupuesto acumulado.

Participacion Ciudadana:

a) Proceso de Presupuesto Participativo en curso (convocatoria, agenda del proceso, agentes participantes,
equipo téenico, comité de vigilancia, proyectos priorizados).

b) Audiencias Publicas de Rendicion de Cuentas (convocatorias, agenda, registro de los participantes, actas.
documentos o informes presentados).

¢) Consejo de Coordinacion Local (composicion. convocatorias, agenda, actas de eleccion de representantes
de la sociedad civil en el CCR/CCLA., actas de sesiones ordinarias y extraordinarias entre otra informacion
que el Consejo considere importante que la ciudadania conozca).

Informacién de Personal, especificando personal activo y de ser el caso pasivo, nimero de funcionarios,
directivos, profesionales, técnicos, auxiliares, sean estos nombrados o contratados por un periodo mayor a tres
(3) meses en el plazo de un ailo, sin importar el régimen laboral al que se encuentren sujetos o la denominacion
del presupuesto o cargo que desempefien. rango salarial por categoria y el total del gasto de remuneraciones,
bonificaciones y cualquier otro concepto de indole remunerativo, sea pensionable o no. Debe incluir modalidades
no contempladas en la Planilla Electronica del Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo.

Informacién de Contrataciones
Comprende la informacion detallada sobre todas las contrataciones de la Entidad:

a)  Procesos de Seleccion para la contratacion de bienes, servicios y obras.

b) Exoneraciones aprobadas.

¢) Penalidades aplicadas.

d)  Ordenes de compra y servicio.

¢) Gastos de viaticos y pasajes (monto asignado).

f)  Gastos de telefonia (telefonia fija y movil, la unidad organica de la entidad a la cual ha sido asignada la
linea y el importe total del consumo).

g) Uso de Vehiculos operativos (clase de vehiculo, nimero de placa, recorrido expresado en kilometros, tipo
de combustible que utiliza, gasto mensual en combustible, fecha de vencimiento del SOAT, nombre del
chofer, unidad orgénica de la entidad a la cual ha sido asignado el vehiculo).

h)  Gastos por publicidad (por parte del érgano o unidad orgénica que tiene dicha informacion).

i)  Plan Anual de Contrataciones, su norma de aprobacion, modificatorio y su Evaluacion.

i) Launidad organica u drgano encargado de las contrataciones. los nombres de los miembros de los Comités
de Contrataciones. asi como de los funcionarios que realizan el requerimiento de bienes y servicios,

k) La informacion sobre contrataciones. referidos a los montos por concepto de adicionales de las obras.
Liquidacion final de obra e informes de supervision de contratos, segin corresponda.

1)  Los laudos y procesos arbitrales, asi como las actas de conciliacion y procesos de conciliacion.

Actividades Oficiales, que desarrollaran o desarrollaron el Alcalde, el Gerente Municipal y funcionario: Agenda.

Registro de Informacién sobre Obras Piblicas del Estado - Las entidades del Estado, que intervengan de
modo directo o indirecto en la ejecucion de obras publicas, deberan registrar la informacion requerida en INFO
— OBRAS Portal de Transparencia Estandar.

Registro de Visitas a Funcionarios Publicos. debe contar como minimo con la siguiente informacion: Numero
de visita. hora de ingreso. nombre, tipo del documento de identificacion, institucion a la que pertenece, motivo
de la visita, cargo y oficina en la que labora y hora de salida.

Otra Informacién importante para la Municipalidad:

a) Comunicados,

b) Formato de solicitud de Acceso a la Informacion Publica: En formato descargable.

¢) Otra informacion que la Municipalidad considere relevante para la ciudadania.

d) En cadamédulo de registro por rubro tematico, la entidad tendré la opeion de agregar informacion adicional
que considere pertinente difundir, lo que serd considerada como una buena préactica que maximiza el
principio de publicidad.

¢) Los registros que se efectiien en archivos de extension PDF deberan ser legibles y facilitar una lectura
adecuada.

f) En el caso de que la Municipalidad. no puedan publicar la informacion establecida en los numerales
precedentes, deberan comunicarlo.
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6.4. Del funcionario o servidor poseedor de la informacién

El funcionario o servidor que haya creado. obtenido, tenga posesion o control de la informacion solicitada. es

considerado como poseedor de la informacion y es responsable de:

a) Brindar la informacion que le sea requerida por el funcionario o servidor responsable de entregar la
informacién. En caso existan dificultades que le impidan cumplir con el requerimiento de la informacion,
debera informar por escrito de esta situacion al funcionario requirente.

b) Elaborar los informes correspondientes cuando la informacion solicitada se encuentre dentro de las
excepeiones que establece la Ley. especificando la causal legal invocada y las razones que en cada caso
motiven su decision. En los supuestos en que la informacion sea secreta o reservada, deberd emitir un
informe indicando ello.

¢) Remitir la informacion solicitada y sus antecedentes al Secretario General, o quien haga sus veces.

d) La autenticidad de la informacion que entrega. se limita a la verificacién de que el documento que entrega
es copia fiel del que obra en sus archivos.

¢) Mantener permanentemente actualizado un archivo sistematizado de la informacion de acceso publico que
obre en su poder.

f)  Conservar la informacion de acceso restringido que obre en su poder.

g) Debera tener en consideracion los plazos establecidos en la Ley, a fin de permitir a los responsables de
entregar la informacion el oportuno cumplimiento de las obligaciones a su cargo.

h) Para que el poseedor de la informacion pudiera remitir la informacion solicitada. previamente recibira el
requerimiento o memorando de los funcionarios designados, indicando el plazo permisible.

a
n

. Presentacion y formalidades de la solicitud

a) Lasolicitud de acceso a la informacion publica puede ser presentada por cualquier persona natural o juridica
ante la Oficina de Tramite Documentarlo de la Municipalidad.

b) La solicitud debe contener firma del solicitante o huella digital, de no saber firmar o estar impedido de
hacerlo.

¢) El uso del formato contenido en el Anexo de la presente ES OPCIONAL para el solicitante, quien podra
utilizar cualquier otro medio idéneo para transmitir su solicitud que contenga la siguiente informacion:
Nombres, apellidos completos, niimero del documento de identificacion, nimero de teléfono y/o correo
electronico y domicilio. Tratandose de menores de edad no serda necesario consignar el nimero del
documento de identidad;

d) La redaccion debe ser concreta y precisa del pedido de informacién. asi como cualquier otro dato que
propicie la localizacion o facilite la bisqueda de la informacion solicitada.

¢) En caso el solicitante conozca la dependencia que posea la informacion, puede indicarlo en la solicitud: asi
como la forma o modalidad en la que prefiere que se le entregue la informacion.

f)  Si el solicitante no hubiese incluido el nombre del funcionario responsable o lo hubiera hecho de forma
incorrecta, las unidades de recepcion documentaria de las entidades deberdn canalizar la solicitud al
funcionario responsable.

g) El plazo de atencién de las solicitudes, su computo y la subsanacién de requisitos, empezard a computar a
partir del dia siguiente de la recepcion de la solicitud salvo que aquella no cumpla con los requisitos;
pudiendo proceder a la subsanacién dentro de los dos dias habiles de comunicada, caso contrario se dara por
no presentada y se archivard. La solicitud subsanada tendrd nuevo plazo computado a partir de la
subsanacion.

h) El responsable de entregar la informacion. deberd solicitar la subsanacion en un plazo maximo de dos dias
hébiles de recibida la solicitud. transcurrido el cual, se entendera por admitida.

Articulo Séptimo. MECANICA OPERATIVA

- a) La solicitud se presentara por Mesa de Partes, la misma que debe contar con Nro. de Registro, derivado al
Secretario General como responsable de la Ley de Transparencia, el mismo que derivard a la Unidad
Organica donde se encuentre la informacion pedida por los solicitantes.

b) La Unidad Orgénica que tenga la informacién responderé al Secretario General, remitiendo la informacion
solicitada e informando del costo de la reproducciéon. Asimismo de ser el caso, informard si existe
imposibilidad de entregar la informacion solicitada y los motivos.

¢) El Secretario General, verificard que la persona que recoge la informacion. sea el solicitante, previa
identificacion con el DNI.

d) El Secretario General, informara al solicitante el costo de reproduccion de lo solicitado y luego de verificar
el pago respectivo. procedera a entregar al solicitante la informacion pedida. debiendo hacer firmar, colocar
el nombre completo, y la huella digital dando la conformidad de la recepcion.

e) El Secretario General, informara por escrito al solicitante si existiera imposibilidad de entregar lo solicitado.
y los motivos por los cuales no se puede entregar.

Articulo Octavo. RESPONSABILIDAD
8.1. Los funcionarios o servidores ptblicos incurren en falta administrativa en el tramite de procedimiento de acceso a la
informacion y por ende. son susceptibles de ser sancionados administrativamente, cuando de modo arbitrario
obstruyan el acceso del solicitante a la informacion requerida o la suministren de modo incompleto u obstaculicen
de cualquier manera el cumplimiento de la ley: pueden ser incluso denunciados penalmente segin el Articulo 377

ar
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del Codigo Penal. La responsabilidad de los funcionarios o servidores publicos se determinara conforme a los
procedimientos establecidos para cada tipo de contratacion.

8.2. El funcionario responsable de la elaboracion de los Portales de Internet, al que se refiere el Art. 5° de la ley 27806
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion publica, debe cumplir con la publicacion de los documentos
indicados en la presente directiva y su inobservancia constituye infraccion grave y se sanciona con destitucion,
siempre que habiendo solicitado la informacion a las Unidades Orgénicas, le fuera entregada y éste incumpla con
su publicacion, de acuerdo a lo sefialado en el Art.6 de la ley 29091.

8.3. Es responsabilidad de los ¢rganos. unidades orgénicas y dreas de la Municipalidad. proporcionar la informacion
requerida en los numerales precedentes, al funcionario responsable de actualizarla en el Portal de Transparencia
Estandar en los plazos sefialados en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion y su reglamento.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS
Primera.- Las solicitudes de informacién, se presentardn en formato pre impreso (Anexo N° 01). Denominado "Solicitud
de Acceso a la Informacion Publica”, sin perjuicio de la utilizacion de otro medio escrito que contenga la misma
informacion. Sera bajo responsabilidad del funcionario o servidor que exija el Formato impreso y serd considerado falta
administrativa, sujeto a sancion.

Segunda.- El funcionario responsable de entregar la informacion, no podran cobrar monto alguno adicional a la
reproduccion de la informacién, a las personas que en ejercicio de su derecho de acceso a la informacién publica, soliciten
informacion que deba ser ubicada y extraida de los archivos piblicos.
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FORMULARIO

SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA

(Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27806, Ley de

Transparencia y Acceso a la Informacion Publica,

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

N° de Registro

‘ I. FUNCIONARIO RESPONSABLE DE ENTREGAR LA INFORMACION:

I1. DATOS DEL SOLICITANTE :

APELLIDOS Y NOMBRES / RAZON SOCIAL

DOCUMENTOS DE IDENTIDAD
D.N.I./L.M./C.E./ OTRO

DIST)
20 DSTRIT,
}\\’9 U 4%

DOMICILIO
AV /CALLE /JR. /PSJ. N°/DPTO / DISTRITO: URBANIZACION:
INT.
PROVINCIA: DEPARTAMENTO: CORREO TELEFONO:
ELECTRONICO:

I11. INFORMACION SOLICITADA :
3
i
ul

IV. DEPENDENCIA DE LA CUAL SE REQUIERE LA INFORMACION :

V. FORMA DE ENTREGA DE LA INFORMACION (MARCAR CON UN “X”)

—~ COPIA SIMPLE CD Correo electronico OTRO
APELLIDOS'Y NOMBRES: FECHA Y HORA DE RECEPCION:
FIRMA

OBSERVACIONES :

124



