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0tRE['fIYA il" 00t-20ts-sG-MPLP

11IRECTIVA DE AEEEStI A TA IilFI¡RMAEIt¡il PUBLIEA OE I.A MUIIIEIPAI.I[)AI] PROVII¡CIAt

f¡E TEO]IEIO PRAt)O

L OBJMYOS:

l.L Establecer la guía y los procedimientos que deben cumplir las dile¡entes unidades orgánicas de la
Municipalidad Provincial de teoncio Prado, con el fin de psrm¡tir un eficiente manejo y alcanzar
nu-eles úptimos de hansparencia y de acceso a la información púhlica relerente almarco de la ley l,lo

27806, ley de Transparencia y Accesn a la lnformación.

1.2. [acilitar la atenciún de las solicitudes de acceso a la info¡mación pública que Ia Municipalidad
produzca o tenga en su poder.

1.3. 0elinir Ias obligaciones de los responsahles y/o Iuncionarios de las áreas orgánicas de la
[lunicipalidad Provincial de leoncio Prado, que son adminislradores o poseedores en brindar d¡cha
información de acceso alpúblico.

?

III. BASE LEEAT:

É

Garantizar una apropiada administración de la información pública que posee la Municipalidad provincial 
de

Le¡ncio Prado. asegurando el cumplimiento de las disposiciones señaladas en la Ley No 2lB0E. ley de
Transparencia y Acceso a fa lnformaciún Pública, su Reglamento y demás normas complementarias y

modilicatorias; contribuyendo con una eficiente y 0p0 una entrega de Ia información de acuerdo a los
formatos. diseño y estructuras definidas para promover la cultura de transparencia respecto de la gestión
de gobierno en la e¡tidad lo que fomentara la participacirin ciudadana para un mejor control de los
actuados de la adminishación pública.
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3.1. [onstituciún Pslftica del Perú.

?2 Ley No 27972 - Ley 0rgánica de li{unicipalidades.

3-3. Texto un¡co 0rdenado de la ley Na 27M - ley del Procedimiento Administrativo Eeneral. aprobado
por 0ecreto Supremo lls 004-2019-JUS.

3.4. leyl'l!230s1 quemodilicaelpárrafo38.3delArtícul'38dehleyl{q21444yestablecelapublicación

de diversos dispositivos legales en el Portal del Estado Peruano y en Po¡tales lnstitucionales.
3.1 l)ecreto Supremo l{q 004-2008-P[ll. que aprueba el Reglamento de la Ley tis 2S0gl.
3.6. Ley l{q 27815 del [ódigo de Ética de la Funciún pública

&7. Ley tlq 30057. Ley del Servicio Civtl.

3.8. 0ecreto Supremo l,lq 043-2003-P[[l, que aprueba el Texto único 0rdenado de la ley ile 27808. Ley de
Transparencia y Acceso a la lnformaciún Pública y sus normas modificatorias.

3.9.0ecreto Supremo N0 0U-2003-PCli{. que aprueba el Reglamenlo de la [ey l.{o 27808, Ley de
Transparencia y Acceso a la lnformaciún Públí¿a.

3.l0.0ecreto legislativo ll! 1353. que crea la Auto¡idad llacional de Transparenria y Acceso a la
lnformación Pública. fortalece el RÉgimen de Protecciún de 0atos Personales y la regulaciún de la
gest¡ún de intereses.
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3.11. 0ecreto Supremn ll0 0|S-2017-JUS, que aprueba el Reglamento del Decreto legislativo llo 1353. que

c¡ea la Auto¡idad l,lacronal de Transparencia y Acceso a la lnformaciún Pública. lortalece el RÉgimen

de Protecciún de 0atos Personales y la regulaciún de la gestión de intereses.

3.l2.Becreto Supremo l'le 040-2014-PClr1. que aprueba el Reglamenlo Eeneral de la tey l,lq 30057. l-ey del

Servicio Eúil.

Sl3.[{esoluciún lr1inisterial lis 301-200S-PIl,l, que aprueba la [)irectiva l,l! 003-200S-PI}i{/SGP
"lineamientos para el Reporte d¿ Solicitudes de Acceso a Ia lnformación a ser remitidos a la

Presidencia del Concejo de i,{inistros".

3.l4.Jexto Unico de Procedrmientos Administrativos de la llunicipalidad Provincial de leoncio Prado - TUPA,

aprobado por 0rdenanza lilunicipal l,lo 016-2018-li{P[P.

3.E Reglamento de 0rganiraciún y Funciones de la l,lunicipalidad Provincial de leoncio Prado, aprobado

0rdenanza Municipal lls D17-2013-lr{Pl,P.

IV. AICANEE:

las disposiciones de la presente 0i¡ectiva son de observancia y aplicación obligatoria para los

administrados. asÍ como para los Iuncionarios y servidores de la Municipalidad Pmvincial de Leoncio Prads.

Y, RESPÍIilSABII.IOAI):

5.1 los Gerentes. Subgerentes. Jeles de 0ficina, Responsables de lJnidades y demás Iuncionarios públicos

de la llunicipalidad Provincial de Leoncio Prado poseedores de la informaciún, se encuentran obligados

a proporcionar y facilitar toda la documentación e información snlicitada por el luncionario
responsable, dentro de Ios plazos establecidos en la ley de Transparencia y Acceso a la lnformación
Pública. siendo cada {u¡cionario responsable de la veracrdad e integridad de la información que

mmita.

52. í funcionario poseedor de la info¡maciún que no cumpla con entregar la misma en el plazo

establecidn en el inciso 7.8.2 del numeral 7.8 de la presente 0i¡ectiva se ha¡á acreedor a las

sanciones a que se refiere el artículo 4 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informaciún Pública.

'JI, NORilASEEI{ERAI-ES:

§.!. [a ialormaeifn priblira, es'aquella que ha süo ereada, ¡roduci& u obtenida pm hs distintas áreas

orgiinicas de la Municipalidad 0 qüe se $¡Eusntr€ en posesiún del directivo 0 servidor público en

documentos escritos Iotqrafias. grahaciones, soporte magnÉtico o digital o en eualquier otro
format¡.

EZ llediante Resolución de AlcaldÍa se designará al [uncionari¡ Responsable de Acceso a la lnformaciún
(fIlAl) o quien haga de sus veces de Secretario Eeneral.

8.3, Para efectos de la P¡esente Directiva se entenderá por;

a) Administrado ¡ Solicitante: Persona que requiere informaciún de la l'lunicipalidad en el ejercicio

del acceso a la informaciún pública de conf¡rmidad a lo dispuesto en el numeral 5) del artículo 2
de la [¡nstituciún Pohlica del Perú.

b) [uncionario poseedor de la informaciún; Es aquel que ha cneado, obtenido o tiene la posesiún o el

contnol de la info¡mación solicitada; o debiera poseerla conforme al Reglamento de 0rganrzaciún

y Funciones de la li,!unicipalidad y demás normas aplicables. Sus lunciones están cnntenidas en el

articulo E del Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la lnformaciún Pública.

c) [uncionario responsable de entregar la lnfo¡maciún: Es aquel encargado de atender las

solicitudes de access a la informaciin pública de acuerdo a la información que el funcionario
poseedor hubiera producido u obtenido en el e.jercicio de sus funciones. Sus funcion¿s están
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contenidas en el artículo 5 del Reglamento de Ia Ley de Transparencia y Acceso a la lnformaciún

Pt¡bl¡ca.

d) Área de Tramite 0ocumentario y Archivo: (AT[)YA): lJnidad orqánica que tiene como funciún la

recepciún de solicitudes de acceso a la inlormaciún cumpliendo con los requisitos delTl.lPA.

e) Reconsjderaciún: Recurso administ¡ativo (opcional) que debe ser sustentando con nueva prueba.
y que se interpone ante el mismo órgano que d¡ctó el acto materia de la impugnaciún, en el

marco del procedimiento de atención de las solicitudes de acc¿so a la informaciún pública.

f) Apelación: Recurso administrativo, que procede en los casos de denegatoria de acceso a la

inlurmación pública, entrega incompleta o imprecisa de la infonmaclún y la no entrega de

inf¡rmactón dent¡o delplazo establecido por la Ley.

g) lnformación pública; lnformación creada u obtenida por Ia Municipalidad, 0 que sE Encuentre sn
su posesién o bajo su control. contenida en documentos escritos. fotografÍas. qrabaciones,

soporte magnÉtico o digital. o en cualquier otro formato, siempre que no se t¡ate de información
rese¡vada, secreta y confidencial conforme a Ley. Se considera bajo este concepto, cualquier
tipo de documentaciún frnanciada por elpresupuesto público que sirva de base a una decisión de

naturaleza administ¡ativa, así como las actas de retniones oficiales.

h) 0erecho por acceso a información pública: Pago que debe efectuar el solicitante de información
pública, de acuerdo a lo establecido en elIIIPA. -. , . .

l/il. Pn0EEf¡tMtEt{To

t,í'A":,
(:(,"ff;ti$
W'

7.1. Presentaeiún de soliciludes;

7.1.1. las solicítudes de acceso a la inlormación pública deben presentarse por escrito en el
AT[]YA, utilizand¡ el formulario "solicitrd de Acceso a la lnformaciún prlblica" (Anexo l) o

cualquier otro escrito dife¡ente al fomato indicado. s¡emprc que cumpla los requisitos
establecido en el artículo 8s de Ia presente Directiva.

7.1.2. El lJT0 orientará respecto del procedimiento de atención de solicitudes de acceso a la

informaciún pública y pondrá a disposición de los solicitantes el form¡llario. así como en el
poüal institucional www.munitinooma¡ia.oob.pe.

72. Solicitudes qle no califican como acceso a la informacién

No serán c¡nsideradas como Solicitudes de Acceso a la lnformación, los siguientes supuestos:' 7.2.1. las solicitudes electuadas por entidades públicas. las mismas s¡n tramitadas conforme a lo ':

dispuesto en los artículos 854 al 884 del TlJ0 delaLey N¡ 27M.
7.2.2. tas solicitudes que tengan por finalidad obtener un pronunciamiento expreso respecto a las .

materias que se encuentrafl bajo el ámbito de competencia de la Entjdad. de conformidad
con lo dispuesto en elArticulo 120! dellll0 de laLey llo Z7M.

7.?.3. las solicitudes de inf¡rmación presentadas por los administrados respecto de los
procedimientos administ¡ativos en t¡ámite en los cuales son parte: en razún a que las
mismas se tramitan de cnnformidad con lo dispuesto en el Artículo lESs Tu0 de la Ley l,lq

21M.
7.2.4. Los requerimientos de información efectuad,s por el Poder Judicial. Ministerio público,

[ongreso de la República. Policía Nacional, y 0efensoría del Pueblo en el e¡ercicio de sus
atribuciones; toda vez que. los mismos son tramitados conforme a la normativa especial que

les laculta a solicitar dicha informaciún.

7.2.5. La solicitud que tenqa por objeto la creaciún o produccién de informactón con la que no

cuente o no tenga obligaciún de contar al momento de efectuarse el pedido o de

evaluaciones o análisis de la información que posee.

7.3. Plazo para entregar la inlormaciún

7,3.1. El funcionario responsable de entregar la inlormaciún o quien haga sus veces deberá
cumplir con ponerla a disposiciún del solicitante, dentro del plazo de diez (0) días hábiles,
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computado desde la fecha de presentac¡ún o subsanación de Ia Solicitud de Acceso a la

lnformación Pública.

Excepcionalmente. cuando sea materialmente imposible cumplir con el plazo señalado en el

numeral precedente debidn a causas justificadas relacionadas a la comprobada y manifiesta

falta de capacidad logística u operativa ¡ de recu¡sos humanos de la entidad o al

significativo volumen de la informaciún solicitada, por única vez la entidad debe comunicar

al solicitante la fecha en que proporc¡onará la informaciún solicitada de forma debidamente

fundamentada, en un plazo máximo de dos (2) dias hábiles de recibido el pedido de

información. El incumplimiento del plazo faculta al solicitante a ¡ecu¡rir ante Autoridad

Nacional de Transparencia y Acceso a la lnlormacién Pública.

7.4. Requisitos de la solicitud

7.4.1. [as solicitudes deben contener obligatoriamente lo siguiente:

a) llombres y apellidos completos, denominaciún o razón social. domicilio y número de

documento de identidad. 0e ser el caso. la calidad de representante y de la persona a

quien rep¡EsEnta.

b) Expresión concreta y precisa del pedido de informaciún.

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

7.4.2. Accesoriamente.puedencontener:

a) Correo Electrénico. en caso se s¡licite la respuesta por este medi¡. Su sola referencia

se considera para todos los electos como un medi¡ válido de nstificación.

b) Número telefúnico y otros datos no obligatorios que se indican en el Fo¡mula¡io.

75. Recepción de la solicitud

Personal del ATDYA revisará la solicitud y verificará que se cumplan los requisitos de admisibilidad

mencionados en el numeral 7.4.0e encont¡a¡lo conforme. entregará la copia del cargo al solicitante

señalando el número de registro, folios. la lecha y hora de recepción.

7.8 Subsanaciún de requisitos

7.6.1. [)e incumplirse los requisitos indicados. el AT0YA observará, en un s0l0 acto y por única vez,

al momento de la presentación. las omisiones. El administrado debe subsanarlas en un plazo

máximo de dos (02) días hábiles, de acue¡do alnumeral 136.1 del articulo l36q delTlJ0 de h
|l.yN427444.

7.É.2. Transcurridn el plazo. sin qle el solicitante subsane las omisiones anotadas. se considerará

como no presentada la solicitud, y se procede a su devoluciún c¡n sus recaudos cuando el

interesado se apersone a reclamarles, ¡eembolsándole el monto de los derechos de

tramitaciún que hubiese abonado.

7.7. Análisis de procedibilidad

7.1.1. EI funclonario responsable, traslada el pedido al poseedor de la info¡mación. el m¡smo que

evaluará. con la documentaciún que tiene. si lo solicitado s¿ encuentra comprendido dentrt
de las causales de excepción establecidas en los artÍculos 15. lE y 17 del TIJ0 de la ley de

Transparencia y Acceso a la lnfo¡mación Pública o que por su prop¡a naturaleza no sea

susceptible de ser entregada a travÉs del preseate pr0cedimiento.

7.7.2. ll derecho de acceso a la informaciún pública no podrá ser ejercido, cuando la información

sE Encuentre vinculada a procesos de investigaciones en trámite. relacionadas al ejercicio

de la potestad sancionadora de la llunicipalidad. Esta excepciún de acceso termina cuando

la resoluciú¡ que pone fin al procedimiento queda consentida o al transcurri¡ más de seis
(E) meses desde que se dio inicio al procedimiento administrativn sancionador. sin que se

haya emitido la resolución final.

7.7.3. En caso la solicitud se encuent¡B comprendida dentro de los supuestos citados en los

numerales precedentes, el funcisnario responsable denegará la solicitud de acceso a la

inlormaciún.

7.3.2

I

€
G

S
R14

AI

l¡crad Prov¡nc¡al de Leonc¡o Predo
E www.mur!,t¡ngomár¡a.gob"pe
f Mun¡(i

ES



(
MUNICIPALIDAD PNOVINCIAL DE LEONCIO PRADO

0Av.nbmeda Pefli'f 525
§ocz - ¡s¡¡sl

@
31,."/e?ot ¿ A-,¿ú

7.8. Requerimiento de informaciún alfuncionario pnseedor de la información

7.8.1. 0e corresponder, el dÍa de presentación de la solicitud, o de su suhsanación, el AIOYA la

derivará al funci¡nario responsable de entregarla, c¡n la única excepciún de aquellas que

ingresen dentro de las dos últimas horas del horario de atenciún alpúblico.

7.8.2. El luncionario responsable requerirá mediante proveído al funcionario poseedor. la remisiún

de la inlormación en un plazo máximo de dos (02) dÍas hábiles.0E encontrarse dent¡o de las

excepciones establecidas por Ia tey de Transparencia y Acceso a la lnformaciún Pública,

para denegar la info¡maciún, el poseedor I¡ hará saber al funcio¡ario responsable, en el

mismo plazo.

7.8.3. [a respuesta denegatoria, será transmitida al solicitante. a travÉs del funcionario

responsable de entregar la información o quien haqa sus vec¿s.0e igual forma, se

comunicará la inexislencia de la documentación y similares.

7.9. Entrega de información

7.S.1. Elfuncionario poseedor de la info¡mación ¡em¡tirá la dorumentaciún debidamente visada.

7.9.2. 0e ser el caso. el funcionario poseedor podrá acogerse a la prúrroga indicada en el

l{umeral 7.3.2. de Ia presente.

7.S.3. E funcionario responsable debe¡á comunicar. a travÉs del AT0YA a más tarda¡ al dÍa

siguiente de recibida la información requerida.

1.1.4. El solicitante deberá acercarse al AT0YA y cancelar el monto liquidado, estando

cond¡cionada la entrega de la [afta conteniendo la informaciún al referido pago. [a demora

en su Entrega psr ¡'azén del pago es imputable al administrado.

7.S.5. El ATI}YA notilicará al solicitante, la informaciún que le remita el {uncionario responsable,

previa suscripción del cargo, procediendo a su reg¡stro y archivo respe[tivo.

7.10. Recursos impugnatorios

El AT0YA recepcinnará los ¡ecursos administrativos que el solicitante interponga. y los

elevará -en el día- al funcionario ¡esponsable ds Ia información,1unto con el expediente de

s¡licitud de información pública. con la única excepciún de aquellos que ingresen dentro de

las dos últimas horas del horario de atenciún al público.

Los recunsos de reconsideración y/o apelaciún se interponen denho de los quince (15) días

hábiles siguientes de otorgada o denegada la inf¡rmaciún solicitada o a partlr del

vencimiento del plazo de atención, por aplicaciún del silencio adminishativo negat¡vo. :,
Para el cúmputo de dichos plazss. sE tendrá en consideración lo dispuesto en elartículo 144 '

delTlJ0 de la Ley l{q 27444.

EIAT0YA verificará que el recurso cumpla eon indicar el acto que se recurre y la Bxpresión .

de los fundamentos de hecho y de derecho, conlorme lo establece el artÍculo 221 delTlJ0 de

la Ley No 274tA. además de los reqursitos establecidos en el numeral 7.4.1. de la presente

Direct¡va.

El recurso y sus antecedentes se remitirán al funcionanio responsable. quien lo elevará al

superior jerárquico tratándose de apelaciún.

En caso que el ¡ecu¡so sea presentado fuera del plazo. se declartsrá improcedente por

extempotáneo.

El plazo para resolve¡ el recurso dE ¡ecunside¡aciún es de treinta (3[) días hábiles de

presentado. el solicitante puede considerar denegada su solicitud e interponer recurs0 de

apelación.

El plazo para res¡lver el ¡ecu¡so de reconsideraciún es de treinta (30) días hábiles de

presentado. el solicitante puede considers¡ denegada su solicitud e interponer recurso de

apelaciún.

Transcurrido el plazo de quince (15) días hábiles. sin que el solicitante haya interpuesto

recurso alguno. se dispondrá elarchivamiento del expedienle.

,l
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7.t1. Abandono de las solicitudes

[uando el solicitante incumpla con cancelar el r0sto de reproducc¡ún o habiendo cancelado dicho

montú n0 requiera su sfltrega. dentro de los treinta (30) días calendario contados a partir de la

puesta a su disposiciún de la liquidaciún 0 de la informaciún. el funcionario p0seed0¡ 0 el funciona¡io

responsable. según elcaso. procederán al archivo de la solicitud.

7.12. []esistimient¡ de solicitudes

El administrado en cualquier etapa del procedimiento podrá desistinse, debiendo hacerln mediante

solicitud.

YIII. I)ISPOSIEIOI{TSEOMPLEilEilTARIAS

AIIEIIIS:

lrllEIII il"01: Formulario de Solicitud de Acceso a Ia informaciún Priblica de Municipalidad Provincial de

Ieoncio P¡ado.

AIIEII il"02: Formato de Ionstancia de Entrega de Informaciún Pública de la li{unicipalidad Provincial de

Ieoncio Prado.

8.1. Los requerimientos de copias certificadas o fedatadas no se encuentran incluidos dentro del presente

procedimiento, debiendo regirse por I¡ establecido en elTllFA.

8.2. Los costos de reproducciún de la informaciún solicitada serán los establecidos en elTllPA.

8.3. Iodos los expedientes de Acceso a la ln[ormación Pública archivados. se encontrarán bajo rustodia de

Secretaría Eeneral por el periodo de dos años, luego dei cual serán remitidas alA¡chivo Central de la

instrtución.

8.4. - Apruébese los formatos que forman parte inteqrante dE la presente 0irectiva:

Anexo l: Formulario de Solicitud de Accesn a la lnfo¡macién Pública.

Anero 2: Formato de Ionstancia de Entrega de lnformación Pública.
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ANEXO N"O1

FORMULARIO ''SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA" TMPRESO)

MUNICIPALIDAD PROVINCIAT DE TEONCIO PRADO

SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

(Texto Único Ordenado de la Ley N" 27808, Ley de Transparenc¡a y

Acceso a la lnformac¡ón Públ¡ca, a robada r Decreto Supremo N" 043-2003-PCM

I. FUNCIONARIO RESPONSABTE DE ENTREGAR tA INFORMACION

Secretario General

Palac¡o Mun¡c¡pal 2' Piso - Av. Alameda perú N" 525
Anexo: E-mail:

eléfono:562058 1001 secreteria.peneral@m unitineomar¡a.sob.De

q1
§

/rt DATOS DEI. SOI.ICITANTE

llidos y Nombres /Razón Social Documento de ldentidad (DN|/LM/CE/RUC/Otros )

DOMtCTUO

Av lCallel ¡ lPsje, NTDpto/lnt urblAA.HH Distr¡to

\.
\ Provincia Depa rta mento Correo Electrónico Teléfono/Fax

0

lwronu¡c¡or soLrcrrADA

V. FORMA DE EÍVTREGA DE tA INFORMACIO'{ {marca con "X"}

co ia simple

VI. OBSERVACIONES

I. REPRESENTANTE IEGAI.

Apell¡dos y Nombres Documento de ldentidad (DNt/tM/CElotros)

¿r Representante de oocumento que ¡credite la ntatividadlen caso de s€r Persona .l uríd ica. Ad úntando copia sim

Constancia de Recepc¡ónFIRMA

Formulario de d¡stribución GRATUtfA
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ANEXO N' 2

FORMATO CONSTANCIA DE ENTREGA DE INFORMACIÓN PÚBLICA

Municipalidad Provincial de Leoncio Prado

(1)

CONSTANCIA DE ENTREGA DE INFORMACION PUBLICA

¡in

Conste por el presente documento, que en la fecha,
.. (3)

.. ,... (4) titular del Expediente N"
(5), ha efectuado el pago por la reproducc¡ón de

(6) Y Recibo N'
. (7\

¡dent¡f¡cada/o con DNI

¡nformación so¡icitada, medrante OA

Se entrega en total. ... ... ... ... (8) hojas

Habiéndose entregado la cop¡a solicitada, se da por concluida la atención de la so¡icitud de
acceso a la información.

Tingo María. (9)

(3)
DNr (4)

Atendido por: (10)

lnstrucciones
I

I
I

(1)
(2)

Nombre de la Gerencia
Nombre de la Subgerencia de ser el caso
Nombre del Admin¡strado.
Número de DNI o documento de identificación
Numero del Expediente de solicitud de acceso a la lnformación
Numero de Orden de Atención, para caja.
Numero del recibo o Comprobante de caja.
Cantidad hojas, colocar el número y letras.
Fecha de atenc¡ón al admin¡strado.

) Nombre del servidor o trabajador que atend¡ó al administrado.

(3
4
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