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AREQUIER-FERY. RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N° 037-2018-GM-MDJLBYR

J. L. Bustamante y Rivero, 20 de agosto de 2018

VISTO:

El Informe N° 050-2018-SG/MDJLBYR, sobre la propuesta de modificacién de la Directiva N° 011-
2015-GM-MDJLBYR/SG de la Oficina de Secretaria General y el Informe Legal N° 244-2018-
OAJ/MDJLBYR de la Oficina de Asesoria Juridica, y;

CONSIDERANDO:

Que la Ley 27658 Ley Marco de Modernizacion de la Gestién del .Estado, tiene por finalidad
fundamental la obtencién de mayores niveles de eficiencia del aparato estatal, de manera que se logre
una mejor atenciéon a la ciudadania, priorizando y OptIHHZaHdO el uso de los recursos publicos;

Que, mediante el documento del visto de la Secretaria General ha presentado [a propuesta de
derogacion de la Directiva N° 011-2015- GM-MDIJLBYR/SG denominada “Lineamientos que regulan
la atencion de solicitudes de Acceso a la Informacién Piiblica” aprobada por Resolucion de Gerencia
Municipal N* 199-2015-GM/MDJLBYR de fecha 21/07/2015;

Que, mediante Decreto Legislativo N° 1353 se crea la Autoridad Nacional de Transparencia y Acceso a
la Informacion Pliblica para fortalecer el régimen de proteccion de datos personales y la regulacion de la
gestion de intereses, motivo por el cual es necesario adecuar nuestra Directiva N° 011-2015-GM.-
MDJLBYR/SG sobre “Lineamientos que regulan la atencién de solicitudes de Acceso a la Informacién
< JUSGEJ\\ Publica”, aprobada por Resolucién de Gerencia Municipal N° 199-2015-GM/MDJLBYR de fecha

% 1/ 07/2015, a dicha norma superior para dar cumplimiento a una correcta atencioén de 14s solicitudes de
k;eso a la informacion publica;

‘éﬁe mediante Informe Legal N° 244-2018-OAJ/MDJLBYR, la Oficina de Asesoria Juridica opina que
«--es procedente la derogacién de la Directiva N° 011-2015-GM-MDJLBYR/SG ¥ que se proceda a
aprobar la nueva Directiva sobre Lineamientos que regulan la atencién de solicitudes de acceso a la
informacion publica de la Municipalidad Distrital de José Luis Bustamante y Rivero;

Por estas consideraciones y en uso de las facultades otorgadas a este despdcho, mediante
Resolucion de Alcaldia N° 340-2018-MDJLBYR;

SE RESUELVE

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR la DIRECTIVA Ne° 008-2018-GM-MDJLBYR/SG
“LINEAMIENTOS QUE REGULAN LA ATENCION DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA?”.
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ARTICULO SEGUNDO.- DEROGUESE en todos sus extremos la Directiva N° 011-2015 GM-
MDJLBYR/SG sobre “Lineamientos que regulan la Atencion de Solicitudes de Acceso a la
Informacion Publica”, aprobada mediante Resolucion de Gerencia Municipal N° 199-2015-
GM/MDJLBYR, en todos sus extremos.

ARTICULO TERCERO.- DISPONGASE la difusién de la presente Directiva- a través de la
Unidad de Tecnologias de Informacién y Comunicacion en la pagina web de la Mumcipahdad

asimismo se dispone que la Unidad de Gestion de Recursos Humanos y S.L emita comunicacién a
todas las 4reas organicas de la entidad sefialando que la presente Directiva se encuentra en la pagina
web de la entidad para su conocimiento. ‘

REGISTRESE COMUNIQUESE Y CUMPLASE

MUNICIPALIDAD DISTRITAL
i LUIS BUSTAMANTE Y IVERO
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DIRECTIVA N° 008-2018-GM-MDJLBYR/SG

LINEAMIENTOS QUE REGULAN LA ATENCION DE SOLICITUDES DE
ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

1. OBJETIVO:

Establecer los lineamientos y procedimientos que permitan a las unidades organicas de la
Municipalidad Distrital de José Luis Bustamante y Rivero, en adelante “LA MUNICIPALIDAD”,
atender las solicitudes inmersas en la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica de manera eficiente y oportuna, asi como la clasificacion de la informacién
de acuerdo a las excepciones contempladas en el Texto Unico Ordenado de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y su Reglamento.

2. FINALIDAD:

Garantizar la entrega oportuna de la informacién que posee la Municipalidad de José Luis
Bustamante y Rivero, dentro de los parametros legales, cuando la misma se solicite. al amparo
de la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica; y difundir la cultura
de transparencia respecto de la gestién de gobierno en la entidad:; contribuyendo a combatir la
corrupcién y promoviendo la patrticipacion ciudadana para un mejor control de los actos de la
administracion publica. Asi como también el procedimiento administrativo para optimizar su
ejecucion.

3. BASE LEGAL:

3.1 Constitucion Politica del Perti de 1993, Articulo 2°-inciso 5, Derecho de solicitar y recibir
informacién de cualquier entidad publica.

3.2. Decreto Supremo N° 006-2017-JUS, Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley
del Procedimiento Administrativo General, Articulo IV, Principios del Procedimiento
Administrativo, inciso 1.12 Principio de Participacion.

3.3. Ley Marco de Modernizacion del Estado, Ley N° 27658, Articulo 11°, Oblrgacnones del
Servidor y Funcionarios del Estado.

34. Ley Organica de Poder Ejecutivo. (LOPE), Ley N° 29158, Articulo IV, Prnncwplo de
Participacién y Transparencia.

3.5. Deber de Transparencia establecido en el Cddigo de Etica de la Funcién Publica,
aprobado con Ley del Cédigo de Etica, Ley N° 27815,

3.6. Ley N° 29733, Ley de Proteccion de Datos Personales.
3.7.  Decreto Supremo N° 003-2013-JUS, que aprueba Reglamento de la Ley N? 29733.

3.8. Decreto Supremo N° 043-2003-PCM, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley
N°® 27806 - Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
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3.9,

Decreto Supremo N° 072-2003-PCM que aprueba el Reglamento de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, modificado con los Decretos
Supremos N° 095-2003-PCM y 070-2013-PCM.

310. Resolucién Ministerial N° 301-2009-PCM, aprueba la Directiva N° 003-2009- PCM/SGP

" ineamientos para el reporte de solicitudes de acceso a la informacion a ser remitidos
ala PCM".

3.11. Decreto Legislativo N° 1353, Decreto Legislativo que “Crea la Autoridad Nacional de

Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, fortalece el régimen de proteccién de
datos personales y la regulacion de la gestion de intereses”.

312. Fe de Erratas del Decreto Legislativo N° 1353.
313. Decreto Supremo N° 019-2017-JUS, mediante el cual se aprueba el Reglamento del

Decreto Legislativo N° 1353 ¢

3.14. Resolucion N° 025—2017—GMIMDJLBYR, que aprueba la Directiva N° 012-2017-

GM/OPP/UPE/MDJLBYR -y determina -los “|ineamientos para la Formulacién,
Actualizacion y Aprobacion de Directivas Internas de la Municipalidad Distrital de Jose
Luis Bustamante y Rivero".

315. Texto Unico de Procedimientos Administrativos - TUPA de la Municipalidad Distrital de

José Luis Bustamante y Rivero, aprobado mediante Ordenanza N°® 010-2014-
MDJLBYR, ratificado mediante Ordenanza Municipal N° 898 de la Municipalidad
Provincial de Arequipa.

316. Ordenanza Municipal N° 008-2016-MDJLBYR, que aprueba el Reglamento de

Organizacién y Funciones (ROF) de la Municipalidad de José Luis Bustamante y
Rivero. ; :

4. ALCANCE:

La pre

sente directiva es de obligatorio cumplimiento por parte de todo el personal, bajo cualquier

modalidad de contratacion; y todas las unidades orgéanicas de la Municipalidad Distrital de José

Luis B

5. DE

ustamante y Rivero.

FINICIONES Y/O CONCEPTOS

5.1.

52

5:2;

5.4.

| Para efectos de la presente Directiva, se utilizaran los siguientes conceptos:

Acceso a la informacién publica: Es el derecho fundamental por el cual toda persona
natural o juridica, puede solicitar sin expresién de causa la informacion que haya sido
creada, obtenida o que se encuentre bajo posesion y control de la Municipalidad Distrital
de José Luis Bustamante y Rivero. Con excepcion de la informacion que expresamente se
excluya conforme a Ley.

Coordinador: Es aquel Jefe, Gerente o Sub Gerente de la unidad organica poéeedora de
la informacion, responsable de reunir y suministrar oportunamente la informacion publica
requerida por el Funcionario Responsable de Entregar la Informacion.

Banco de datos personales de Administraciéon Publica: Banco de datos personales
cuya titularidad corresponde a una entidad publica.

Datos personales: Toda informacion sobre una persona natural que la identifica o la hace
identificable a través de medios que pueden ser razonablemente utilizados.
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5.6.

5.7.

5.8

5.9;

5.10.

Silits,

5.12.

5.13.

5.14.

5:15:

Datos sensibles: Datos personales constituidos por los datos biométricos que por si
mismos pueden identificar al titular; datos referidos al origen racial y étnico; ingresos
econémicos; opiniones o convicciones politicas, religiosas, filosoficas o morales; afiliacion
sindical; e informacién relacionada a la salud o a la vida sexual. s

Funcionario Responsable de Entregar la Informacién: Es aquel funcionario titular,
designado mediante Resolucion de Alcaldia como responsable de cumplir las obligaciones
de brindar informacién publica en el marco del TUO de la Ley de Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica y su Reglamento.

Informacién Puablica: Cualquier tipo de documentacion que LA MUNICIPALIDAD haya
creado u obtenido o que se encuentre en su posesion o bajo su control, y a la que tenga
derecho de acceder la ciudadania; la cual no se encuentra comprendida dentro de las
excepciones reguladas en los Articulos 15°, 16° y 17° del TUO de la Ley de Transparencia
y Acceso a la Informacion Publica o que expresamente se excluya conforme a Ley.

Informacién Secreta: Es aquella regulada en el Articulo 15° del TUO de la Ley de
Transparencia y Acceso a |a Informacion Publica. ]

Informacién Reservada: Es aquella regulada en el Articulo 16° del TUO de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica. -

Informacién Confidencial: Es aquella regulada en el Articulo 17° del TUO de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Sistema de Tramite Documentario: Es un software que permite llevar el control de la
documentacién que ingresa a LA MUNICIPALIDAD, brindando informacion del estado de
los documentos a las unidades organicas y usuarios interesados en tiempo real. En este
Sistema se lleva el registro de solicitudes de acceso a la informacion publica.

Unidad Organica de LA MUNICIPALIDAD: Comprende a los organos de control, alta
direccion, de asesoramiento, de apoyo y de linea de la Municipalidad de Santiago de
Surco.

Unidad Organica poseedora de la informacion: Es la unidad organica de LA
MUNICIPALIDAD que haya creado o tenga en posesion o bajo su control informacion
Publica.

Ley: Por Ley, en el texto de la presente directiva, se entiende al Texto Unico Ordenado de
la Ley N° 27806 - Ley de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica aprobado
mediante Decreto Supremo N° 043-2003-PCM.

Reglamento: por Reglamento, en el texto de la presente directiva, se entiende al
Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, aprobado por
Decreto Supremo N° 072-2003-PCM, y modificado con los Decretos Supremos N° 095-
2003-PCM y 070-2013-PCM y Decreto Legislativo N® 1353 y Decreto Supremo N° 019-
2017-JUS

6. DISPOSICIONES GENERALES

6.1.

LA
obl

OBLIGACION DE PROPORCIONAR INFORMAGION

MUNICIPALIDAD a través del Funcionario Responsable de Entregar la Informacion, esta
igado a proporcionar informacién de acceso publico que le sea solicitada por cualquier

persona natural o juridica en el ejercicio del derecho de acceso a la informacion publica en el

ma

rco del TUO de la Ley Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y su Reglamento.
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a) Obligaciones del funcionario responsable de entregar la informacion. -
El Funcionario Responsable de Entregar la Informacién, en aplicacion de la presente
Directiva, tendra las siguientes obligaciones:

Atender las solicitudes dentro de los plazos de ley.

Trasladar la solicitud de informacion y requerir la informacion al coordinador de

la unidad organica que la haya creado o que la tenga en su posesion o control.

3. Comunicar al solicitante cuando sea materialmente imposible cumplir con los
plazos establecidos por ley, debido a causas justificadas, por Gnica vez, la fecha
en que se proporcionara la informacion solicitada.

4. Poner a disposicion del solicitante la liquidacién del costo de reproduccion, en
los plazos que sefalala Ley.

5. Entregar la informacion previa verificacion del pago, de corresponder, comunicar
por escrito al solicitante la denegatoria de la solicitud de informacién, sefialando
obligatoriamente las razones de hecho y la excepcion que justifica la negativa
total o parcial de entregar la informacion. s

6. Recibir, tramitar y elevar, oportunamente, 0s recursos de apelacion ante el
Tribunal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, cuando hubiere
lugar. :

7. Implementar y mantener actualizado el registro de los expedientes
correspondientes a las Solicitudes de Acceso a la. Informacién Pdblica,
tramitadas a través de Mesa de Partes de la Municipalidad de José Luis
Bustamante y Rivero, a cargo de la Unidad de Tramite y Archivo Documentario.

8. Actualizar el archivo de informacion de acceso publico que no ha sido recogida
por la persona natural o juridica en el plazo de treinta (30) dias, asi como de las
constancias de pago por el costo de reproduccion y cargos de la informacion
recogida, por la persona natural o juridica, en los expedientes administrativos.

9. Elaborar anualmente el consolidado de la informacion sobre las solicitudes de

acceso a la informacion atendida y no atendida que se remitiran a la Presidencia

del Consejo de Ministros, para el Informe que presentara ante el Congreso de la

Republica.

N =

b) Obligaciones del Titular de la Unidad Organica. -
El titular de la Unidad Organica poseedora de la informacién, es el responsable de
proporcionar la informacion al Funcionario Responsable de Entregar la Informacion,
aun en el caso que acredite a un trabajador como Coordinador. Tendra las siguientes
obligaciones:

1. Brindar la informaciéon requerida al funcionario responsable de entregar la
informacion, a fin de que pueda cumplir con sus funciones en los plazos previstos
en la Ley.

2 De existir dificultades que le impidan cumplir con el requerimiento de
informacién, deberé informar de esta situacion al funcionario requiren"te, através
de medio escrito, sustentando las causas justificadas que imposibilitan la
entrega de la informacién dentro del plazo de ley a fin de comunicar al
administrado la fecha (por Unica vez) la fecha en que se le proporcionara la
informacion solicitada: o la denegatoria de la informacion, de ser el caso.

3. Emitir los informes correspondientes cuando la informacién solicitada se
encuentre dentro de las excepciones que establece la Ley, especificando la
causal legal invocada y las razones gue en cada caso motiven su decision. En
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los supuestos que la informacion sea secreta o reservada, debera incluir en su
informe el codigo correspondiente, de acuerdo a lo establecido en el literal ¢) del
Articulo 21° del Reglamento. ‘

4. Verificar que la informacion entregada al Funcionario Responsable de Entregar
la informacion, sea la solicitado y sea copia fiel de aquella que obra en sus
archivos, sea informacién verificada, valida y esté completa.

5. Mantener permanentemente actualizado un archivo sistematizado de la
informacién de su competencia, incluyendo la informacion de acceso publico que
obre en su poder, conforme a lo establecido en materia de administracion y
preservacién documental de Archivos y procedimientos o normas técnicas de
Gestion Documental aprobados por LA MUNICIPALIDAD o por el ente rector del
sector publico que corresponda.

6.2. REGISTRO DE LOS EXPEDIENTES CORRESPONDIENTE A LAS SOLICITUDES DE

ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA.

a)

b)

El registro de solicitudes de acceso a la informacion publica, sera llevado, en el
Sistema de Tramite Documentario, en el que ingresaran los expedientes que
contenga las solicitudes presentada ante la Mesa de Partes de la Municipalidad de
José Luis Bustamante y Rivero, a cargo de la Unidad de Tramite y Archivo
Documentario x 5

El registro contendra |la fecha de presentacion de la SOIICItud el nombre del o la
solicitante, la informacion solicitada, el tiempo en que se atendid la solicitud, el tipo
de respuesta que se brindd a la solicitud y: las razones por las que se denego la
solicitud, segtin corresponda, entre otros.

Adicionalmente, el ' mencionado registro debe contener un apartado de
observaciones, en donde se: sefialaran los aspectos relevantes respecto a la
tramitacion de la solicitud de la informacién.

6.3. ORIENTACION SOBRE SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION

a)

LA MUNICIPALIDAD, contara con personal capacitado que brindara orientacién
acerca del procedimiento de atencion de las solicitudes de acceso a la infermacion
publica, presentadas ante la Mesa de Partes de la Municipalidad de José Luis
Bustamante y Rivero, a cargo de la Unidad de Tramite y Archivo Documentario.

6.4. REQUERIMIENTO DE INFORMACION PUBLICA

La informacion publica puede ser requerida por personas naturales o juridicas a través
de los siguientes medios:

a) La Mesa de Partes dependiente de la Unidad de Tramite y Archivo

Documentario. - Presentando el Formulario "Solicitud de Acceso a la Informacion
Publica" (Anexo N° 1), el mismo que sera suministrado en las Mesas de Partes de la
Unidad de Tramite y Archivo Documentario, sin perjuicio del uso de otro medio escrito
que contenga la informacion sefialada en el Articulo 10° del Reglamento.

El personal de mesa de parte informara al solicitante para gue efectie el-llenado del
formulario correspondiente.
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6.5. PLAZOS DE ATENCION DE SOLICITUDES

-

a) El Funcionario Responsable de Entregar la Informacién, pondra a disposicion del
solicitante la informacion requerida en el plazo de diez (10) dias habiles de
recepcionada la solicitud por Mesa de Partes de la Unidad de Tramite y Archivo
Documentario. Excepcionalmente, cuando sea materialmente imposible
cumplir con el plazo sefalado debido a causas justificadas relacionadas a la
comprobada y manifiesta falta de capacidad logistica u operativa o de recursos
humanos de la entidad o al significativo volumen de la informacion solicitada,
por Gnica vez la entidad debera comunicar al solicitante la fecha en que
proporcionara la informacion solicitada de forma debidamente fundamentada,
en un plazo maximo de dos (2) dias habiles de recibido el pedido de
informacion, previo informe de la Unidad Organica poseedora de la informacion

=
iﬁ%’ > 8§ sustentando dicho pedido.
%, wg‘fﬂa%ﬁfes b) El plazo antes sefialado, se empieza a computar a partir del dia siguiente de recibida
U e la solicitud de informacién presentada ante la Mesa de Partes de la Municipalidad de

José Luis Bustamante y Rivero, a cargo de la Unidad de Tramite y Archivo
Documentario. ' >

c) Si al décimo dia habil no es atendida la solicitud, ni se ha pedido el plazo adicional
por parte de la Unidad Orgénica poseedora’de la-informacién, el Funcionario
Responsable de entregar la Informacion, reiterara el pedido, via informe, al titular de
la Unidad Organica correspondiente, con copia al Gerente’Municipal y a la Oficina de
Control Institucional, indicando el vencimiento del plazo previsto y solidandole la
remision de la informacién en el plazo de 24 horas.

d) Vencido el plazo antes sefialado y sin que la Unidad Organica poseedora de la
informacién haya remitido la informacion, el Funcionario Responsables de entregar la
informacion, remitira todos los actuados a la Secretaria Técnica de Procesos
Administrativos  Disciplinarios, para el inicio del proceso sancionador
correspondientes, asimismo comunica por escrito al administrado la no atencion de
su solicitud, considerandose como denegado su pedido.

6.6. MEDIOS DE ENTREGA DE LA INFORMACION

a) La informacion Publica requerida es entregada al solicitante a fravés de medios
fisicos, asi como medios digitales o magnéticos u otros, de acuerdo a lo requerido por
el solicitante, siempre que la naturaleza de la informacion lo permita, y de conformidad
a lo establecido en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos-TUPA de LA
MUNICIPALIDAD. En el caso de entrega en fisico la informacion se entregara a traves
de una Carta emitida por el Funcionario Responsables de entregar la informacion, o
en su defecto se dejara constancia de este hecho. (Anexo N? 2)

b) Se proporciona informacién publica por correa electrénico, siempre que la naturaleza
de la informacién y la capacidad de la entidad lo permitan y se cuente con el
consentimiento expreso del solicitante, para lo cual los Coordinadores deberan
verificar que la informacion remitida al Funcionario Responsable de Entregar la
Informacién se encuentre digitalizada. Esta modalidad no generara costo alguno para
el solicitante. '

c) Se permite el acceso directo, mediante la revision, lectura o visualizacion de la
informacién requerida, durante el horario de atencion al publico, de lunes a viernes
en el horario entre las 8:00 y las 15:45 horas, de acuerdo al Articulo 12° de la Ley. En

i TP SRy Y T e TR T
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estos casos debera quedar constancia por escrito de la atencién brindada, sea lectura
o revision de expediente o entrega de informacion (Anexos N° 2 y 3).

6.7. PROHIBICION DE ATENCION DIRECTA DE SOLICITUDES

a) Las Unidades Organicas de LA MUNICIPALIDAD no pueden recibir directamente
ninguna solicitud de acceso a la informacién publica, solo son recibidas por la Mesa
de Partes de la Municipalidad de José Luis Bustamante y Rivero, a cargo de |a Unidad
de Tramite y Archivo Documentario. Los funcionarios, coordinadores y servidores en
general, deberan orientar a los administrados a hacer uso de los medios sefialados
en el numeral 6.4 de |a presente Directiva.

b) Asimismo, la informacion solicitada es otorgada a los administrados exclusivamente
por el Funcionario Responsable de entregar la informacién. En los casos en los que
la Unidad Organica poseedora de la informacion haya atendido directamente la
informacién, debera remitir en el plazo de 24 horas al Funcionario Responsable de
entregar la informacion, el cargo de recepcion o documento donde conste la recepcién
de la informacion por parte del solicitante o informe la fecha en la que el solicitante
procedid a la revision, lectura o visualizacion de la informacion.

6.8. SEGUIMIENTO DE LAS SOLICITUDES DE INFORMACION PUBLICA

a) ElFuncionario Responsable de Entregar la Informacion, efectuara el seguimiento del
tramite de atencion de la solicitud de informacion publica, a través de la emision de
un informe de ser el caso, dingldo ala unidad organica poseedora de la mformacmn
a fin de evitar demoras e incumplimiento de los plazos.

b) El solicitante puede conocer el estado del tramite de la solicitud presentada,
formulando su consulta con el nimero de registro de su expediente, a través de:

- Cualquier Mesa de Partes de la Municipalidad de José Luis Bustamante y Rivero,
a cargo de la Unidad de Tramite y Archivo Documentario
- Via telefonica al teléfono institucional de LA MUNICIPALIDAD.

6.9. DELAS EXCEPCIONES Y LA CLASIFICACION DE LA INFORMACION

a) Toda la informacion que crea o posee la MUNICIPALIDAD se presume publica, salvo
las excepciones que contemplan los Articulos 15°, 16°y 17° de la Ley. -

b) Lainformacion que posea o crea LA MUNICIPALIDAD es la contenida en documentos
escritos, grabaciones, soporte magnético o digital, o en cualquier otro formato, que
haya sido creada u obtenida por los érganos de LA MUNICIPALIDAD, o se
encuentren bajo su posesion o control.

c) Conforme lo dispone el Articulo 13° de la Ley, la solicitud de informacion no implica
la obligacién de la Municipalidad de crear o producir informacion con la que no cuente
0 no tenga obligacion de contar al momento de efectuarse el pedido. Dicha Ley
tampoco permite que los solicitantes exijan a las entidades que efectien evaluaciones
o analisis de la informacidn que posean.

d) Lostitulares de Los érganos de linea de LA MUNICIPALIDAD que requieran clasificar
como secreta o reservada, la informaciéon que generen, adquieran, obtengan o
posean, y soliciten un periodo de reserva, de acuerdo a los lineamientos generales
de clasificacion de los Articulos 15° y 16° de la Ley, deben sustentar dicho
requerimiento ante la Oficina de Asesoria Juridica, quien lo derivara, de encontrarlo
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e)

)

conforme, a la Gerencia Municipal, quien sera el 6rgano responsable de la
clasificacion de la informacién como secreta o reservada.

De acuerdo a lo dispuesto en el Articulo 15° de la Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacion Publica, el periodo de clasificacion de la informacién como secreta, no
puede exceder de cinco (05) afios. En el caso del Articulo 16° del TUO de la Ley de
Transparencia el plazo de clasificacion de informacién como reservada estara en
funcion a la existencia de la causa que motivo esta clasificacion; por lo que a efectos
de sugerir el periodo de clasificacion, los titulares y coordinadores de las unidades
organicas de LA MUNICIPALIDAD tomaran en cuenta el tiempo durante el cual la
divulgacién de dicha informacién pudiera causar un dafio, o bien se sujetaran al
periodo que establezcan las disposiciones legales aplicables. La informacion secreta
y reservada sera desclasificada de conformidad con lo dispuesto en el Articulo 20°
del Reglamento. :

La Gerencia Municipal, como 6rgano responsable de la clasificacion de la informacion
de caracter secreto o reservado, clasifica la informacion gue haya sido solicitada,
creada, obtenida o se encuentre en posesion o bajo confrol de la MUNICIPALIDAD.
La informacion clasificada como secreta o reservada se formaliza mediante
Resolucién de Gerencia Municipal, la que sera notificada a la unidad organica
poseedora de fa informacion, a la Gerencia de Asesoria Juridica y a la Secretaria
General. i _ : '

Cuando la informacion requerida por el solicitante se encuentre clasificada como
secreta o reservada, los titulares de las unidades organicas de la MUNICIPALIDAD,
en el plazo de dos (02) dias habiles contados desde la remision de la solicitud,
comunican al Funcionario Responsable de Entregar la Informacién el caracter
reservado o secreto de la informacion, a efectos de que dicho funcionario lo
comunique al solicitante. =

La informacion clasificada como secreta o reservada, es custodiada y conservada por
las unidades organicas de LA MUNICIPALIDAD que intervienen en la elabpracién y/o
se encuentran involucrados en el contenido de la informacion, bajo responsabilidad
de sus respectivos titulares. Para tal efecto, la Oficina de Secretaria General cuenta
con el Registro de Informacién clasificada como secreta o reservada.

Los fitulares ylo coordinadores de los organos de LA MUNICIPALIDAD que
consideren la informacion requerida por el solicitante como confidencial, deben utilizar
como guia los criterios establecidos en el Articulo 17° de la Ley, a efectos de indicar
que dicha informacion es confidencial.

610. DEL TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES

a)

D)

Para la entrega de datos personales se requiere el consentimiento expreso del titular
de los datos personales. Dicho consentimiento debe ser libre, previo, informado,
expreso e inequivoco, sin perjuicio de lo dispuesto en el Articulo 14° de la Ley N°
29733 - Ley de Proteccién de Datos Personales y su Reglamento aprobado con
Decreto Supremo N° 003-2013-JUS, modificado mediante Decreto Legislativo N°
1353. K
El consentimiento debe ser: :
- Previo, cuando se da con anterioridad a la recopilacion de los datos.
- Informado, cuando al titular de los datos personales comunique clara, expresa e
indubitablemente, con lenguaje sencillo, la informacion minima, a’la que se
refiere el Articulo 12° del Reglamento de la Ley de Proteccion de Datos
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c)

d)

Personales, aprobado con Decreto Supremo N° 003-2013-JUS modificado
mediante Decreto Legislativo N® 1353, segun corresponda.

- Expreso e inequivoco. Cuando el consentimiento haya sido manifestado en
condiciones que no admitan dudas de su otorgamiento.

- Libre, debe existir manifestacion de voluntad del titular de datos sin
condicionamiento )

La obligacién de requerir el consentimiento del titular del dato personal puede ser
reemplazada por la “Autorizacion legal’, entendiendo gue el tratamiento de datos
personales este previsto como una actividad necesaria, conforme al inciso 6 del
Articulo 13° y el numeral 1 del Articulo 14° de la Ley N° 28733 modificada mediante
Decreto Legislativo N° 1353.

El tratamiento de datos personales por parte de los titulares y/o coordinadores de las
Unidades Organicas de LA MUNICIPALIDAD, sin que medie el consentimiento del
titular de dichos datos, podra realizarse en caso que se haya aplicado un
procedimiento de anonimizacién o disociacién conforme a lo establecido en el
numeral 8) del Articulo 14° de la Ley N° 29733 Ley de Proteccion de Datos
Personales, modificada mediante Decreto Legislativo N° 1353; respetando sus
derechos fundamentales y los derechos que la mencionada Ley les confiere.

7. PROCEDIMIENTO

7.. DE LA PRESENTACION DE SOLICITUDES DE INFORMAC_ION PUBLICA

7.2.

a)

b)

Las personas naturales o juridicas pueden presentar sus solicitudes de acceso a la
informacion publica a través de Mesa de Partes de la Municipalidad de José Luis
Bustamante y Rivero, ‘a cargo de la Unidad de Tramite y Archivo Documentario.
Ubicada en la Avenida Dolores S/N, del distrito de José Luis Bustamante y Rivero.
El solicitante entrega un formulario impreso de "Solicitud de Acceso a la Informacion
Publica" (Anexo N° 1), o cualquier otro escrito, siempre que cumpla con los requisitos
sefialados en el Articulo 10° del Reglamento, en la direccion antes sefialada

En caso se detecte alglin defecto u omisién de uno o més de los requisitos sefialados
en el Articulo 10° del Reglamento, la Unidad de Tramite y Archivo Documentario debe
requerir debera requerir al solicitante |a respectiva subsanacion en un plazo maximo
de dos (2) dias habiles. Esta observacion se anotara, bajo firma del receptor en el
cargo, indicando que de no subsanar fa omisién en un plazo de dos (2) dias habiles
se tendra por no presentada la solicitud.

El encargado de Mesa de Partes, derivara el documento de manera inmediata a la
Oficina de Secretaria General, para su atencién correspondiente.

El Funcionario Responsable de entregar la informacion, en un plazo no mayor de
veinticuatro (24) horas, de tomado conocimiento de la solicitud, deriva el pedido de
informacion al titular y/o Jefe de la unidad orgénica poseedora de la informacion, a
efectos que remita dicha informacién en el plazo maximo de seis (6) dias habiles de
recibida la informacion por parte del funcionario responsable.

DE LA BUSQUEDA Y ATENCION DE LA INFORMACION

a)

El titular de la Unidad Organica que posea la informacién publica, tomara
conocimiento de la solicitud, y verifica primero, que el contenido de la solicitud sea
materia de atencién en la via del acceso a la informacién. En caso que'lo solicitado
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b)

€)

)

deba ser materia de un procedimiento TUPA o corresponda a un procedimiento en
tramite, se debera reencausar la solicitud.

- En segundo lugar, se debe identificar |a informacion solicitada, si se considera
que el contenido de la solicitud es impreciso y no permite identificar la
informacion solicitada, debera informarlo en un plazo no mayor de 24 horas, al
Funcionario Responsable de entregar la informacion, a efecto gue notifique al
solicitante. Asimismo, si la informacién solicitada no se encuentra en posesion
de la institucion, debera informarlo al Funcionario Responsable de entregar la
informacioén.

- En tercer lugar, se verifica si la informacion solicitada se encuentra dentro de las
excepciones establecidas por la Ley, de ser el caso en un plazo no mayor de 24
horas, debera comunicaral Funcionario Responsable de entregar la informacién,
la excepcion aplicable al caso concreto.

- Finalmente, de proceder la entrega de la informacion debera acopiarla de los
archivos correspondientes, para su respectiva verificacion y entrega al
Funcionario Responsable de entregar la informacién, para su atencion. En la
respuesta que remita al Funcionario Responsable ‘de entregar la informacion,
debera indicar en qué consiste la informacién, el registro o base de datos de
donde ha sido obtenida..

El titular de la:Unidad Orgénica o el Coordinador propurciona la Informacion solicitada
al funcionario responsable de entregar la informacién, para su respectiva entrega al
solicitante, en un plazo no mayor de seis (6) dias habiles de recibida la solicitud.
Excepcionalmente, cuando sea materialmente imposi'ble cumplir con el plazo
sefialado debido a causas justificadas relacionadas a la comprobada y manifiesta falta
de capacidad logistica u operativa o de recursos humanos de la entidad o al
significativo volumen de la informacion solicitada, la Unidad Organica poseedora de
la informacion por Gnica vez comunicara en un plazo no mayor de 24 horas de recibida
la solicitud la fecha en que proporcionara la informacion solicitada de forma
debidamente fundamentada, a fin que el funcionario responsable de la entrega de la
informacién en un plazo maximo de dos (2) dias habiles de recibido el pedido de
informacion, notifique por escrito al solicitante.

En los casos de informacion clasificada como secreta o reservada, se procede
conforme a lo sefialado en Ja Ley, su Reglamento y la presente Directiva, debiendo el
titular de la Unidad Organica poseedor de la informacion, informarlo, en un plazo no
mayor de 24 horas, al Funcionario Responsable de Entregar la Informacion, a efecto
que notifique al solicitante.

DEL ENCAUSAMIENTO DE LAS SOLICITUDES

Las dependencias de la entidad encausan las solicitudes de informacion que reciban
hacia el Funcionario Responsable de entregar |a informacion, dentro del mismo dia de
su presentacion. B

Si el Funcionario Responsable de entregar la informacion, verifica que la informacion
solicitada no es de su competencia, encausara la solicitud hacia la entidad obligada o
hacia la que posea la informacién en un plazo maximo de dos (2) dias habiles, mas el
término de la distancia. En el mismo plazo pondra en conocimiento el encausamiento al
solicitante, lo cual puede ser por escrito o por cualquier ofro medio electrénico o
telefonico, siempre que se deje constancia de dicho acto.
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7.4. FALTA DE CAPACIDAD LOGISTICA, OPERATIVA Y FUNCIONAL

a) Excepcionalmente, cuando sea materialmente imposible cumplir con el plazo sefalado
debido a causas justificadas relacionadas a la comprobada y manifiesta falta de
capacidad logistica u operativa o de recursos humanos de la entidad o al significativo
volumen de la informacion solicitada, por Unica vez la entidad deberd comunicar al
solicitante la fecha en que proporcionara la informacion solicitada de forma debidamente
fundamentada, en un plazo maximo de dos (2) dias habiles de recibido el pedido de
informacién, previo informe de la Unidad Organica poseedora de la informacion
sustentando dicho pedido en base a los siguientes criterios:

Constituye falta de capacidad logistica la carencia o insuficiencia de medios que se

requieran para reproducir la informacién solicitada.

- Constituye falta de capacidad operativa |la carencia de medios para la remisién de la
informacién solicitada tales como servicio de correspondencia, soporte informatico,
linea de internet, entre otros que se utilicen para dicho fin.

- La causal de falta de recursos humanos se aplica cuando la solicitud de acceso a la

informacion publica deba ser atendida por una-entidad u érgano que no cuente con

personal suficiente para la atencién inmediata o dentro del plazo, considerando el
volumen de la informacion solicitada, sin afectar sustancialmente la contmundad del

servicio o funcién publica de su competencia. r

b) Las condiciones indicadas deben constar en cualquier instrumento de gestion o acto de
administracion interna de fecha anterior a la solicitud, que acrediten las gestiones
administrativas iniciadas para atender |a deficiencia

¢) Las condiciones sefaladas no limitan el derecho del solicitante de acceder de manera
directa a la documentacién o informacion requerida.

d) Las limitaciones logisticas u operativas pueden constituir violaciones al derecho de
acceso a la informacion publica si estas se extienden por un plazo que sea irrazonable.

7.5. DE LA ENTREGA DE LA INFORMACION PUBLICA

a) El Funcionario Responsable de entregar la informacion, una vez recibida la ifformacién
de la Unidad Organica poseedora de la misma, pondra a disposicién del solicitante la
liquidacion del costo de reproduccién, a mas tardar el noveno dia habil de presentada la
solicitud, a fin que proceda a su cancelacion. En caso de haberse solicitado al
administrado una ampliacién del plazo, la informacién se pondra a dlsposmlén el dia
sefialado por la Unidad Organica poseedora de la informacion.

b) De ser el caso, el Funcionario Responsable de Entregar la Informacion da a:conocer al
solicitante el informe de la unidad organica de LA MUNICIPALIDAD que sustenta la
denegatoria de la informacion.

¢) El costo de reproduccion de la informacion solicitada, debe determinarse de acuerdo al
costo establecido en el TUPA vigente de LA MUNICIPALIDAD.

d) Una vez que la persona natural o juridica haya cancelado el costo de reproduccién en el
Médulo de Caja de la Municipalidad, el funcionario responsable de entregar la
informacion, dispone la entrega de la reproduccion de la informacion solicitada en forma
impresa o digital, dejando constancia del hecho mediante una Carta que se‘remitida al
administrado o en su defecto una Constancia de Entrega de Informacion (Anexo 2).
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b)

c)

En caso que la persona natural o juridica haya consignado en |a solicitud una direccion
de correo electronico para la entrega de la informacion, ésta serd utilizada para remitir [a
respuesta, sin costo alguno. ‘

Vencido el plazo de treinta (30) dias calendario contados a partir de la puesta a
disposicién de la liquidacion o de la informacion solicitada, segun corresponda, la

solicitud sera archivada, conforme a lo dispuesto por el Articulo 13° del Reglamento de

la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, sin perjuicio que el solicitante
pueda requerir nuevamente la informacion

 RECURSO DE APELACION

Procede interponer recurso de apelacion cuando:

- Exista denegatoria expresa respecto de parte o 1a totalidad de lo solicitado.

_ Transcurrido el plazo legal de diez (10) dias habiles, sin que el funcionario
responsable de entregar la informacion ponga a disposicion del administrado la
informacion solicitada, considerandose como denegatoria ficta.

_  Cuando la informacion no hubiere sido satisfactoria o Si la respuesta hubiere sido
ambigua, el solicitante podra presumir 1a denegatoria tacita de su pedido.

En los casos sefalados en el parrafo anterior, el solicitante en un plazo no mayor de
quince (15) dias calendarios puede interponer €l recurso de apelacion ante el Tribunal
de Transparencia y Acceso 3 la Informacién Publica, el cual debera resolver dicho
recurso en el plazo maximo de diez (10) dias habiles, bajo responsabilidad. -

Si la Autoridad Nacional de Transparencia y Acceso a |z informacién Publica, Ro resuelve
el recurso de apelacion en el plazo previsto, el solicitante podréa dar por agotada la via
administrativa. ‘

8. RESPONSABILIDADES

a)

c)

El Funcionario Responsable de Entregar la informacion, asi como los Titulares y
Coordinadores de las unidades organicas poseedoras de la informacion, que haya sido
creada, obtenida o que se encuentre bajo control de las mismas, seran responsables del
cumplimiento de las disposiciones de la presente Directiva. Su incumplimiento genera
responsabilidad aplicable seguin la normatividad vigente.

Los titulares de las unidades organicas poseedoras de la informacién que de modo
arbitrario obstruya el acceso del solicitante a la informacion requerida, o la suministre en
forma incompleta u obstaculice de cualquier modo el cumplimiento de esta Ley, seran
sancionados por la comision de una falta grave de acuerdo a lo dispuesto en el articulo
40 de la Ley y del articulo 70 del Reglamento.

La responsabilidad y sanciones administrativas de los servidores se determinaran de
acuerdo a las normas que rigen de forma general el régimen disciplinario y procedimiento
administrativo sancionador, asi como las aprobadas por LA MUNICIPALIDAD.

9. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS TRAN SITORIAS

a)

b)

Los funcionarios y servidores de LA MUNICIPALIDAD involucrados en la atencién de las
solicitudes de informacion publica, deben conducirse con transparencia, proporcionando
informacién fidedigna, completa y de manera oportuna.

La presente Directiva debe ser cumplida y aplicada en concordancia con el TUO de la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica y su Reglamento aprobado por
Decreto Supremo N° 072-2003-PCM, modificado con 10s Decretos Supremos N* 095-
2003-PCM, 070-2013-PCM, 019-2017-JUS y Decreto Legislativo N 1353. De forma



MUNICIPALIDAD  DISTRITAL
JosE Liis

YSTAMANTE
‘B
RIVERO
Creado por Ley H* 26455
AREQUIPA - PERU

c)

supletoria, en todo lo no previsto expresamente por la Ley de Transparencia, su
reglamento y la presente directiva, sera de aplicacién lo dispuesto por el Decreto
Supremo N° 006-2017-JUS, Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General.

En caso de extravio, destruccién, extraccidn, alteracién o modificacion indebida de la
informacion en poder de los érganos de LA MUNICIPALIDAD, la Oficina de Secretaria
General hara de conocimiento de la Gerencia Municipal los hechos, a.efecto que
disponga el inicio de las acciones administrativas y/o judiciales para identificar y de ser
el caso, sancionar y exigir las reparacicnes que correspondan a los responsables.
Asimismo, dispondra la inmediata recuperacion de la informacién afectada por alguna de
las conductas antes mencionadas.

10. ANEXOS

Anexo N° 01 : Formulario "Solicitud de Acceso a la Informacion Publica"
Anexo N° 02 :Formato Constancia de Entrega de Infﬁrihacigj,n Publica.
Anexo N° 03 : Formato Constancia de Revisién de Informacién Publica.



MUNICIPALIDAD DISTRITAL
Josg Luis

STAMANTE
YRiveEro

Creado par Ley N° 26455
AREQUIPA - PERU

ANEXO N° 01 _
Formulario "Solicitud de Acceso a la Informacion Publica”

MUNICIPALIDAD )
DISTRITAL DE SOLICITUD DE ACCESO A LA PREREGISTRY
JOSE LUIS INFORMACION PUBLICA
BUSTAMANTE Y | (Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27806,
RIVERO Ley de Transparencia y Acceso a la

Informacién Publica, aprobado por Decreto
Supremo N° 043-2003-PCM)

FORMULARIO
mﬁ% I. FUNCIONARIO RESPONSABLE DE ENTREGAR LA INFORMACION:
3 4
%,
g% Z. OFICINA DE SECRETARIA GENERAL
A g . ‘
o et IIl. DATOS DEL SOLICITANTE: :
APELLIDOS Y NOMBRES / RAZON SOCIA DOCUMENTO DE IDENTIDAD
D:N.L/L.M./C.E.JOTRO

DOMICILIO
PROVINCIA DEPARTAMENTO CORREO ELECTRONICO TELEFONO

1ll. INFORMACION SOLICITADA:

IV. DEPENDENCIA DE LA CUAL SE REQUIERE LA INFORMACION:

V. FORMA DE ENTREGA DE LA INFORMACION (marcar con una “X”)

COPIA CORREO
SIMPLE DISEYETE £b ELECTRONICO GRS
FIRMA
OBSERVACIONES.

NOTA: PRESENTAR EN ORIGINAL Y COPIA
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ANEXO N° 02 % -
Formato Constancia de Entrega de Informacién Piblica

CONSTANCIA DE ENTREGA DE INFORMACION PUBLICA

Conste por el presente documento, que en la fecha ..o 1 el
(ST e ) BGOSR tonr Wb a8 B Tl sl LTIGE ?, identificado/a con DNI
N ien et RO T ot 3, Titular del Expediente ......................c.......... 4, ha efectuado el pago

por reproduccion de la informacién solicitada, mediante Recibo de Caja N°
.................................... 5. Seentregaentotal .....................6 hojas.

Habiéndose entregado las copias solicitadas, se da por concluida la atencion de la solicitud de
acceso a la informacion.

El solicitante en conformidad, procede a la firma de la presente.

' Fecha de atencién de la solicitud

2 Nombre del administrado

3 Numero de DNI o documento de identificacion

4 Namero de expediente de solicitud de acceso a la informacién
® Numero de recibo o comprobante de caja

® Cantidad de hojas, colocarla en niimeros y letras

7 Firma del administrado

& Niimero de DNi o documento de identificacion

° Nombre del servidor o trabajador que atendié al administrado
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ANEXO N° 03
Formato Constancia de Revisiéon de Informacién Publica

CONSTANCIA DE REVISION DE INFORMACION PUBLICA

Conste por el presente documento, que en et 1= o) TR R S 1 1, el
SEMON(A). - s ovemnsvesvosaeemrnosnsnsaissinsibassisgansmneasasasaibianeiyesrmstionsiianns 2 identificado/a con DNI
N ooiiomiiiiiieiaenenen.3, Titular del Expediente ...........cooceniiiionn. 4 ha efectuado la

revision de:

.......................................................................................................

...................................................................................................................

Se entregaentotal .............cc.oee 7 hojas

( ) Que se entregan en original para su reproduccién dejando en garantia su DN

( ) Que en copia simple se entregan luego de efectuado el pago mediante Recibo
de CajalN® c...aliiimmsmabonitin 8

Dandose por concluida la atencién. El solicitante en conformidad, procede a la firma de la

presente.
9
DI N o i wn vnmtis A%
ARENAIAO POT.ctinsssiossisainsasansisnessvvarissrnsprenans o R Ll R, 1
El administrado procedio a la devolucion de la documentacion entregada..............."2

1 Fecha de atencién de la solicitud

2 Nombre del administrado

3 Numero de DNI o documento de identificacion

4 NGmero del expediente de solicitud de acceso a la informacién

5 Detallar el nimero de expediente o documento, numero de resolucion o planos, nimero y tipo del
proceso de seleccion, denominacion de la obra publica u otra denominacion de la informacion publica
6 SeRalar los folios o documentos que se reproducen o se entrega para su reproduccion

7 Cantidad de hojas, colocarlas en numeros y letras

8 Numero de recibo o comprobante de caja

9 Firma del administrado

10 Numero de DNI o documento de identificacion

11 Nombre del servidor o trabajador que atendio al administrado

12 |ndicar si el administrado procedio a la devolucion de la documentacion prestada para su reproduccién



