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SECRETARIA GENERAL
DIRECTIVA N° DDI-2013-SG-MPLP

DIRECTIVA DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL
DE LEONCIO PRADD

DBJETIVDS:

LL Establecer la guia y los procedimientos que deben cumplir las diferentes unidades orgénicas de la
Municipalidad Provincial de Leoncio Prado, con el fin de permitic un eficiente manejo y alcanzar
niveles dptimos de transparencia y de acceso a la informacidn pablica referente al marco de la Ley N°
27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn.

12. Facilitar la atencidn de las solicitvdes de accesn a la informacitn pablica que la Municipalidad
produzca o tenga en su poder.

1.3. Definir las obligaciones de los responsables y/o funcionarios de las areas orgénicas de la
Municipalidad Provincial de Leancio Prado. que son administradores o poseedores en brindar dicha
informacidn de acceso al pablico.

FINALIDAD:

barantizar una apropiada administracidn de larinfarmacicn piblica que posee la Municipalidad Provincial de
Leancio Prado. asegurando el cumplimiento de las disposiciones sefialadas en la Ley N° 27808, ley de
Transparencia y Acceso a la Informacign Pablica, su Reglamento y demds normas complementarias y
modificatorias: contribuyendo con una eficiente y oportuna entrega de la informacidn de acuerdo a los
formatos, disefin.y esteucturas definidas para pramover Ja cultura transparencia respecto de la gestidn
de_gabierno en la entidad lo que fomentara la participacidn ciudadana par 3 un mejor control de los
actuados de la administracidn pablica. e

BASE LEGAL:

3.l Constitucidn Polttica del Peru.

3.2. Ley N° 27972 - Ley Organica de Municipalidades.

3.3. Texta Unico Ordenado de la Ley N 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo Beneral, aprobado
por Decreto Suprema N2 004-2013-JUS.

3.4. Ley N? 73091 que modifica el parrafo 38.3 del Articula 38 de la Ley NO 27444 y establece la publicacidn
de diversos dispasitivos legales en el Portal del Estado Peruano y en Portales Institucionales.

3.5. Decreto Supremo N2 004-Z008-PCM, que aprueba el Reglamentn de la Ley N° 29081,

3.B. Ley N2 27815 del Cadigo de Etica de la Funcign Publica

3.7. Ley N° 30057, Ley del Servicia Civil.

3.8. Decreto Supremo NO 043-2003-PCM, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N2 27806, Ley de
Transparencia y Acceso a la Infarmacidn Publica y sus normas modificatorias.

3.9. Decreto Supremo N 072-2003-PCM, que aprueba el Reglamento de | Ley N® 27808, ley de
Transparencia y Acceso a la Informacidn Pablica.

3.10.Decreto Legislativa N® 1353, que crea la Autoridad Nacional de Transparencia y Acceso a la
Informacidn Pablica, fortalece el Régimen de Proteccidn de Datos Personales y la regulacidn de Ia
gestidn de intereses.
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3.M1. Decreto Supremn N° 013-2017-JUS, que aprueba el Reglamenta del Decreto Legislative N2 1353, que
crea la Autoridad Nacional de Transparencia y Acceso a la Informacidn Pablica, fortalece el Régimen
de Proteccidn de Datos Personales y la requlacin de la gestidn de intereses.

3.12.Decreto Suprema NO 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamentn General de la Ley N2 30057 Ley del
Servicio Civil.

3.13.Resolucidn  Ministerial N 301-2009-PCM, que aprueba la Directiva N® 003-2009-PCM/SGP
“Lineamientos para el Reporte de Solicitudes de Acceso a la Informacidn a ser remitidos a la
Presidencia del Concejo de Ministros”.

3.14.Texto Unico de Procedimientos Administrativos de la Municipalidad Provincial de Leoncio Prada - TUPA,
aprobado por Ordenanza Municipal N® 016-2018-MPLP.

3.15. Reglamento de Organizacidn y Funciones de la Municipalidad Provincial de Leoncio Prado, aprobado
Ordenanza Municipal N© 0I7-2013-MPLP.

ALCANCE:

las disposiciones de la presente Directiva son de observancia y aplicacidn obligatoria para los
administrados, asi coma para los funcionarios y servidores de la Municipalidad Pravincial de Leoncio Prado.

RESPONSABILIDAD:

a.l. Los Gerentes, Subgerentes, Jefes de Oficina, Responsables de Unidades y demds funcionarios publicos
de la Municipalidad Provincial de Leoncio Prado poseedores de la informacidn, se encuentran obligados
a proporcionar y facilitar toda la documentacién e informacidn solicitada por el funcionario
responsable, dentro de los plazos establecidos en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn
Publica, siendo cada funcionario responsable de la veracidad e integridad de la informacion que
remita.

9.2 El funcionario poseedor de la informaci6n que no cumpla con entregar la misma en el plazo
establecido en el inciso 7.8.2 del numeral 7.8 de la presente Directiva se hard acreedor a las
sanciones a que se refiere el articulo 4 de Ia Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Pablica.

NORMAS GENERALES: |

B.L la informacion piblica. es aquella que ha sido creada, producida u obtenida por las distintas areas
orgdnicas de la Municipalidad o que se encuentre en posesidn del directiva o servidor piblico en
documentos escritos. fotografias, grabaciones. soporte magnético o digital. o en cualquier otro
formato. TR T A R e e

B.2. Mediante Resolucidn de Alcaldia se designaré al Funcionario Responsable de Acceso a la Informacidn
(FRAI) o quien haga de sus veces de Secretario General.

B.3. Para efectos de la Presente Directiva se entenderd por:

a) Administrado o Solicitante: Persona que requiere informacitn de la Municipalidad en el ejercicio
del acceso a la informacidn piblica de conformidad a lo dispuesto en el numeral 5) del articulo 2
de la Constitucidn Politica del Perd.

b)  Funcionario poseedor de |a informacidn: Es aquel que ha creado, obtenido o tiene la posesidn o el
control de la informacidn solicitada; o debiera poseerla conforme al Reglamento de Organizacidn
y Funciones de la Municipalidad y demés normas aplicables. Sus funciones estan contenidas en el
articulo B del Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica.

c) Funcionario responsable de entregar la informacion: Es aquel encargado de atender las
solicitudes de acceso a la informacidn piblica de acuerdo a la informacitn que el funcionario
poseedor hubiera producido u obtenido en el ejercicio de sus funciones. Sus funciones estan

7,
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contenidas en el articulo 5 del Reglamenta de la Ley de Transparencia y Accesa a la Informacidn
Piiblica.

d) Area de Tramite Documentario y Archiva: (ATDYA): Unidad orgénica que tiene como funcidn la
recepcidn de solicitudes de acceso a la informacidn cumpliendo con los requisitos del TUPA.

e) Reconsideracidn: Recurso administrativo (opcional) que debe ser sustentando con nueva prueba,
y que se interpone ante el mismo drgano que dictd el acto materia de la impugnacidn, en el
marco del procedimiento de atencidn de las solicitudes de acceso a la informacidn publica.

f)  Apelacidn: Recurso administrativo, que procede en los casos de denegatoria de accesa a la
informacitn publica, entrega incompleta o imprecisa de la informacidn y la no entrega de
informacidn dentra del plazo establecido por la Ley.

g) Informacidn piblica: Informacidn creada u obtenida por la Municipalidad, o que se encuentre en
su posesidn o bajo su control, contenida en documentos escritos, fotografias, grabaciones,
soporte magnético o digital, o en cualquier otro formato, siempre que no se trate de informacidn
reservada, secreta y confidencial conforme a Ley. Se considera bajo este concepto, cualquier
tipo de documentacidn financiada por el presupuesto publico que sirva de base a una decisian de
naturaleza administrativa, asi coma las actas de reuniones oficiales.

h)  Derecho por acceso a informacidn piblica: Pago que debe efectuar el solicitante de infarmacidn
piblica, de acuerdo a lo establecido en el TUPA. =

VI PROCEDIMIENTD

- 7). Presentacidn de solicitudes:

111 Las solicitudes de acceso a la informacidn pablica deben presentarse por escrita en el
ATDYA, utilizando el formulario “Solicitud de Acceso a la Infarmacién Pablica” (Anexa 1) o
cualquier otro escrito diferente al formato indicado, siempre que cumpla los requisitos
establecido en el articulo B2 de |a presente Directiva.

712 B UTD orientard respecto del procedimienta de atencion de solicitudes de acceso a la
informacidn pablica y pondré a disposicidn de los solicitantes el formulario, asi coma en el
portal institucional www.munitingomaria.qob.pe.

1.2. Solicitudes que no califican como acceso a la informacidn
' No serén consideradas como Solicitudes de Acceso a la Informacitn, los siguientes supuestos:

121 las solicitudes efectuadas por entidades publicas, las mismas son tramitadas conforme alo
dispuesto en los articulos B5? al 882 del TUD de la Ley N° 27444,

7122 las solicitudes que tengan por finalidad obtener un pronunciamienta expreso respecto a las
materias que se encuentran bajo el dmbito de competencia de la Entidad, de conformidad
con lo dispuesto en el Articulo 20° del TUD de la Ley N2 27444.

723, las solicitudes de informacion presentadas por los administrados respecto de los
procedimientos administrativos en tramite en los cuales son parte: en razin a que las
mismas se tramitan de conformidad con lo dispuesto en el Articulo 1639 TUD de la Ley N2
27444,

724 Los requerimientos de informacidn efectuados por el Poder Judicial, Ministerio Pablico,
Congreso de la Republica, Policia Nacional, y Defensorfa del Pueblo en el gjercicio de sus
atribuciones; toda vez que, los mismos son tramitados conforme a la normativa especial que
les faculta a solicitar dicha informacidn.

7125 la solicitud que tenga por obietn |a creacidn o produccién de informacidn can la que no
cuente o no tenga obligacion de contar al momento de efectuarse el pedido o de
evaluaciones o analisis de la informacitn que posee.

7.3. Plazo para entregar la informacidn
731 Hl funcionario responsable de entregar la informacidn o quien haga sus veces deberd
cumplir con ponerla a disposicidn del salicitante, dentro del plazo de diez (I0) dias habiles,
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computado desde la fecha de presentacidn o subsanacidn de la Solicitud de Acceso a la
Informacidn Piblica.

732 Excepcionalmente, cuando sea materialmente imposible cumplir con el plazo sefalado en el
numeral precedente debida 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 informacidn solicitada. por dnica vez la entidad debe comunicar
al solicitante la fecha en que proporcionard la informacidn solicitada de forma debidamente
fundamentada, en un plazo méximo de dos (2) dias habiles de recibido el pedido de
informacidn. El incumplimiento del plazo faculta al solicitante a recurric ante Autoridad
Nacional de Transparencia y Acceso a la Informacidn Pablica.

1.4. Requisitos de la solicitud
741, las solicitudes deben contener obligatoriamente Io siguiente:

a) Nombres y apellidos completos, denominacidn o razén social, domicilio y nimero de
documenta de identidad. De ser el casu, la calidad de representante y de la persona a
quien representa.

b) Expresidn concreta y precisa del pedido de informacidn.

c) Firma o huella digital en caso de iletrados o fisicamente impedidos.

742 Accesoriamente, pueden contener:
-~ a) Correo Electrdnico, en caso se solicite la respuesta por este medio. Su sola referencia
se considera para todos los efectos como un medio vélido de notificacidn.

b) Nimerao telefdnico y otros datos no obligatorios que se indican en el Farmulario.

7.5. Recepcidn de la solicitud
Personal del ATDYA revisard la solicitud y verificard que se cumplan los requisitos de admisibilidad
mencionados en el numeral 7.4. De encontrarlo conforme, entregaré |a copia del cargo al solicitante
sefialando el nimero de registro, folios, la fecha y hora de recepcidn.

1.6. Subsanacitn de requisitos

781, Deincumplirse los requisitos indicados, el ATOYA observard, en un solo acto y por dnica vez,
al momento de la presentacidn, las omisiones. El administrado debe subsanarlas en un plazo
méximo de dos (02) dias hébiles, de acuerdo al numeral 136.1 del articulo 1362 del TUD de la
Ley N® 27444 =

782 Transcurrido el plazo, sin que el solicitante subsane las omisiones anotadas, se considerara
como no presentada la solicitud, y se procede a su devolucién con sus recaudos cuando el
interesado se apersone a reclamarles, reembolséndole el monto de los derechos de
tramitacidn que hubiese abonado. :

1.1. Andlisis de procedibilidad

771, El funcionario responsable, traslada el pedido al poseedor de la informacidn, el misma que
evaluard, con la documentacidn que tiene, si lo solicitado se encuentra comprendido dentro
de las causales de excepcidn establecidas en los articulos 15, 16 y 17 del TUD de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacidn Pablica o que por su propia naturaleza no sea
susceptible de ser entregada a través del presente procedimiento.

772 El derecho de acceso a la informacidn piblica no podra ser ejercido, cuando la informacidn
se encuentre vinculada a procesos de investigaciones en trémite, relacionadas al ejercicio
de la potestad sancionadora de la Municipalidad. Esta excepcidn de acceso termina cuando
|a resolucin que pone fin al procedimiento queda consentida o al transcurrir mas de seis
(6) meses desde que se dio inicio al procedimiento administrativo sancionador, sin que se
haya emitido la resolucidn final.

773.  En caso la solicitud se encuentre comprendida dentro de los supuestos citados en los
numerales precedentes, el funcionario responsable denegaré la slicitud de acceso a la
informacidn.
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1.8. Requerimiento de informacidn al funcionario poseedor de la informacidn

781 De corresponder, el dia de presentacidn de la solicitud. o de su subsanacidn, el ATDYA |a
derivara al funcionario responsable de entregarla, con la Gnica excepcidn de aquellas que
ingresen dentro de las dos dltimas horas del horario de atencidn al pablico.

182 Hlfuncionario respansable requerirs mediante proveido al funcionario poseedor, la remisidn
de la informacidn en un plazo méximo de dos (0Z) dias hébiles. De encontrarse dentro de las
excepciones establecidas por la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Piblica,
para denegar la informacidn, el poseedor lo hara saber al funcionario responsable, en el
misma plazo.

783.  la respuesta denegatoria, serd transmitida al solicitante. a través del funcionario
responsable de entregar la informacion o quien haga sus veces. De igual forma, se
comunicard |a inexistencia de la documentacidn y similares.

7.9. Entrega de informacidn

781 Elfuncionario poseedor de la informacidn remitira la documentacidn debidamente visada.

732 De ser el caso, el funcionario poseedor podré acogerse a la prirroga indicada en el
Numeral 7.3.2. de la presente.

733, El funcionario responsable deberé comunicar, a través del ATDYA a més tardar al dia
siguiente de recibida la informacin requerida.

734 B solicitante deberd acercarse al ATOYA y cancelar el monto liquidado, estando
condicionada la entrega de la Carta conteniendo la informacidn al referido pago. La demora
en su entrega por razdn del pago es imputable al administrado.

135.  EI ATDYA notificara al solicitante. la informacitn que le remita el funcionario responsable,
previa suscripcidn del cargo, procediendo a su registro y archivo respectivo.

7.0. Recursos impugnatorios

7i0.1. EI ATDYA recepcionaré los recursos administrativos que el solicitante interponga, y los
elevard -en el dia- al funcionario responsable de la informacidn, junto con el expediente de
solicitud de informacidn pablica, con la tnica excepcion de aquellos que ingresen dentro de
las dos dltimas horas del horario de atencidn al piblico.

7102, Llos recursos de reconsideracidn y/o apelacion se interponen dentro de los quince (15) dias >
habiles siguientes de otorgada o denegada la informacin solicitada o a partir del”
vencimiento del plazo de atencidn, por aplicacidn del silencio administrativo negativo. =

710.3.  Para el cémputo de dichos plazos, se tendré en consideracidn lo dispuesta en el articulo 144
del TUD de la Ley N2 27444,

7104.  EIATOYA verificars que el recurso cumpla con indicar el acto que se recurre y la expresidn = !
de los fundamentos de hecho y de derecho, conforme lo establece el articulo 221 del TUD de
la Ley NO 27444, ademés de los requisitos establecidos en el numeral 7.4.1. de la presente
Directiva.

7105, El recurso y sus antecedentes se remitirn al funcionario respansable, quien lo elevara al
superior jerarquico tratdndose de apelacidn.

T108.  En caso que el recurso sea presentado fuera del plazo. se declarars improcedente por
extemporanen.

710.7.  El plazo para resolver el recurso de reconsideracion es de treinta (30) dias habiles de
presentado, el solicitante puede considerar denegada su solicitud e interponer recurso de
apelacidn.

710.8.  El plazo para resolver el recurso de reconsideracitn es de treinta (30) dias habiles de
presentado, el solicitante puede considerar denegada su solicitud e interponer recurso de
apelacidn.

710.8.  Transcurrido el plazo de quince (15) dias habiles, sin que el solicitante haya interpuesto
recurso alguno, se dispondra el archivamiento del expediente.
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1.1 Abandono de las solicitudes
Cuando el solicitante incumpla con cancelar el costo de reproduccidn o habiendo cancelado dicho
monto no requiera su entrega, dentro de los treinta (30) dias calendario contados a partir de la
puesta a su disposicidn de la liquidacidn o de la informacidn, el funcionario poseedor o el funcionario
responsable, seqiin el caso, procederén al archivo de la solicitud.

7.12. Desistimiento de solicitudes
El administrado en cualquier etapa del procedimiento podré desistirse, debiendo hacerlo mediante

solicitud.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS:

8. Los requerimientos de copias certificadas o fedatadas no se encuentran incluidos dentro del presente
procedimiento, debiendo regirse por lo establecido en el TUPA.

8.2. Los costos de reproduccitn de la informacidn solicitada seran los establecidos en el TUPA.

8.3. Todos los expedientes de Acceso a la Informacidn Pablica archivadas, se encontraran bajo custodia de
Secretaria General por el permdn de dns afios. luegn del gual serdn remltidasaf Archwu Central de la
institucidn.. TARRES Aty ;

84. - hpruéhes& fns furmatus que forman parte mtegrante dg la presante [T{rectwa :
~ Anexo “Farmulario de Solicitud de Acceso a la Informacidn Pblica.

“Anexa 2: Farmato de Constanicia de Entrega de Informacidn Piblica.

ANEXDS:

ANEXD N°Dt: Formulario de Solicitud de Acceso a la Informacion Pﬁhliﬁa de Municipalidad Provincial de
Leoncio Prado.

ANEXD N°02: Formato de Constancia de Entrega de Informacidn Publica de la Municipalidad Provincial de
Leoncio Prado.
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ANEXO N°01

FORMULARIO "SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA" (IMPRESQ)
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO
SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

(Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27808, Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica, aprobada por Decreto Supremo N° 043-2003-PCM)
|. FUNCIONARIO RESPONSABLE DE ENTREGAR LA INFORMACION
Secretario General
Palacio Municipal 2° Piso - Av. Alameda Perti N° 525

Anexo: E-mail:
S N eléfono: 562058 1001 secreteria.general@munitingomaria.gob.pe
i) DATOS DEL SOLICITANTE
'm pellidos y Nombres /Razdn Social Documento de Identidad (DNI/LM/CE/RUC/Otros)
DOMICILIO e
AV/Calle/Ir/Psje. __ N°/opto/int |  Urb/AAHH |  Distrito

Departamento ~Correo Elect'rénigo Teléfono/Fax

. ¥ V FORMA DE ENTREGA DE LA INFORMACION tmarcacon "X”) :
copia simple of }}_CD ) IUSB . w Eotros ()
VI. OBSERVACIONES . i :

3
=i

,w. REPRESENTANTE LEGAL
Apellidos y Nombres Documento de Identidad (DNI/LM/CE/Otros)

lenar Representante Legal en caso de ser Persona Juridica. Adjuntando copia simple de Documento que acredite la representatividad

FIRMA Constancia de Recepcién
Formulario de distribucién GRATUITA

B A D B S e B S R B R T S B S P SRRSO R .
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ANEXO N° 2
FORMATO CONSTANCIA DE ENTREGA DE INFORMACION PUBLICA

Municipalidad Provincial de Leoncio Prado

CONSTANCIA DE ENTREGA DE INFORMACION PUBLICA

por el presente documento, que en la fecha,
........................................................................................................ (3)
identificada/o con DNI ... (4) titular del Expediente N°
. (5), ha efectuado el pago por la reproduccion de
informacion solicitada, mediante OA ... (6) Y Recibo N°
...................................................... (7).

Se entrega en total: . - (8) holas

Habiéndose entregado Fa copla sohcltada se da por concluada la at caén de la sohmtud de
acceso a ra mformacnon i

ngo_ Mana,- )

gt

. Atendido por: (10) -

Instrucciones:

(1) Nombre de la Gerencia

(2) Nombre de la Subgerencia de ser el caso

(3) Nombre del Administrado.

(4) Numero de DNI o documento de identificacion

% ) Numero del Expediente de solicitud de acceso a la Informacion

Numero del recibo o Comprobante de caja
Cantidad hojas, colocar el nimero y letras.
Fecha de atencion al administrado.
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