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RESOLUCION DE ALCALDIA N°388-2016-MPI
Mollendo, 12 de Diciembre de 2016.
VISTOS:
El Informe N° 283-2016 MPI/A-GM-OPP, de fecha 14 de Noviembre del 2016, procedente de la
Oficina de Planificacién y Presupuesto donde solicita la Aprobacién del proyecto de Directiva
para la atencién de solicitudes de Acceso a la Informacién Publica en la Municipalidad

Provincial de Islay y el Informe N° 1499-2016-MPI/A-GM-OAJ de la Oficina de Asesoria Juridica;, y;

CONSIDERANDO.

Que, de conformidad con el Art. 194° de la Constitucion Politica del Perd, concordante con el
Art. Il del Titulo Preliminar de la Ley Orgdnica de Municipalidades N° 27972, los gobiernos locales
gozan de autonomia politica, econdémica y administrativa en los asuntos de su competencia y
dicha autonomia concede la facultad de ejercer actos de gobierno administrativos y de
administracién con sujecién al ordenamiento juridico;

Que, la Ley N° 28716- Ley de control interno de las entidades del estado sefiala en su articulo 6°
que son obligaciones del titular y funcionarios de la entidad relativos a la implementacién y
funcionamiento de control interno lo establecido en el inciso d) documentar y divulgar
internamente las politicas, las normas y procedimientos de gestién y confrol (.....);

Que, el Articulo 7° de la Ley 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica,
establece que: toda persona tiene derecho a solicitar y recibir informacién de cualquier entidad
de la administracién pUblica. En ningdn caso se exige expresion de causa para el ejercicio de
este derecho;

Que, mediante Ordenanza Municipal N° 393-MPI, de fecha 30 de marzo del 2016, se aprobd la
nueva estructura orgdnica y el reglamento de organizacién y funciones de la Municipalidad
\Provincial de Islay;

Que, con Informe N° 283-2016 MPI/A-GM-OPP, de fecha 14 de Noviembre del 2016, procedente
de la Oficina de Planificaciéon y Presupuesto sefiala que la Municipalidad Provincial de Islay tiene
la necesidad de normar procedimientos internos para orientar a todas las unidades orgdnicas
de la entidad al cumplimiento de las normas legales vigentes con respecto a la informacién
/ publica, que solicite el ciudadano en el marco de la Ley de Transparencia y Acceso a la

Informacidn Publica;

Que, la Oficina de Planificacién y Presupuestc .ecomienda la implementacion del Proyecto de
Directiva para la atencién de solicitudes de acceso a la informacién publica en la
Municipalidad Provincial de Islay, instrumento que establece el procedimiento, plazos
recomendaciones y sanciones para la atencién oportuna de las solicitudes de acceso a la
informacién pUblica presentada por los administrados ante la Municipalidad Provincial de Islay;

Que, con informe N° 1499-2016-MPI/A-GM-OAJ el Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica senala
que revisada la direcfiva se fiene que esta tiene por objefo orientar y adecuar los
procedimientos para la elaboracion, remisidén de la informacidén considerada como publica en
la Municipalidad Provincial de Islay, asi como definir las obligaciones de los funcionarios y/o
servidores que son poseedores y responsables en brindar informacién publica, por lo que
estando a lo expuesto y al amparo de lo establecido en el articulo 39° ( pdrrafo tercero) de la
Ley Orgdnica de Municipalidades y teniendo en cuenta que la base legal se encuenira vigente
y no vulnera los derechos e intereses de la municipalidad esta asesoria considera procedente
que se emita el acto administrativo aprobando la presente directiva.

Estando a las facultades conferidas por la Ley Organica de Municipalidades N° 27972, contando
con el visto de la Gerencia Municipal, Gerencia de Administracién, Oficina de Asesoria Legal, la
Oficina de Planificacion y Presupuesto, Secretaria General;
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SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR la Directiva N°004-2016-MPI “Directiva para la atencién de
solicitudes de Acceso a la informacién Publica en la Municipalidad Provincial de Islay”, la misma
que consta de X Numeraies y Dos (02) anexos, que forman parte integrante de lag presenfe
Resolucidn.

ARTICULO SEGUNDO.- DEJAR sin efecto cualquier disposicién adminisirativa que se oponga a la
presente resolucion.

ARTICULO TERCERO.- ENCARGAR a la Gerencia Municipal, la Oficina de Planificacién y
Presupuesto, asi como tfodas las unidades orgdnicas de la Municipalidad el fiel cumplimiento de
la presente resolucion.

ARTIULO CUARTO: NOTIFICAR la presente resolucién a las dreas comprometidas para los fines
"~ cormespondientes

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE
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g DIRECTIVA PARA LA ATENCION DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA EN LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ISLAY

DIRECTIVA N° 004-2016-MPI

Orientar y adecuar los procedimientos para la elaboracion, remision, de la informacion
considerada como publica en la Municipalidad Provincial de Islay, asi como definir las
obligaciones de los funcionarios y/o servidores que son poseedores y responsables en
brindar informacién al publico.

FINALIDAD

2.1 Promover la transparencia en la Municipalidad Provincial de Islay, y el
reconocimiento del derecho fundamental de las personas al acceso a la
informacién publica, segun lo establecido en el numeral 5) del articulo 2° de la
Constitucion Politica del Peru. ’

2.2 Establecer criterios, mecanismos y procedimientos para la atencién de solicitudes
de informacién de acceso publico que la Municipalidad produzca o tenga en su

; O
3 I\ETAR!A sl poder.

L o iz
A mdo.f}z_:a Establecer responsabilidades del personal con relacibn a la entrega de
informacién de acceso publico.

— lll. BASE LEGAL
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Constitucion Politica del Perua.

Ley Orgénica de Municipalidades N° 27972

Ley N° 27444 - | ey del Procedimiento Administrativo General.

Ley N° 27806 - Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica,
modificada por la Ley N° 27927.

Ley N° 29091, que modifica el Art. 38° de la Ley N° 27444 -
— Ley del Procedimiento Administrativo General, y establece la publicacion de
diversos dispositivos legales en el Portal del Estado Peruano y en Portales
Institucionales.

Ley N° 27658 - Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.
Decreto Supremo N° 072-2003-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, modificado por los Decretos
Supremos N° 095-2003-PCM y 070-2013-PCM.

> Decreto Supremo N° 063-2010-PCM, que aprueba la implementacion del

Y
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_ Portal de Transparencia Estandar en las Entidades de la Administracién
Publica.

> Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, que aprueba la Politica Nacional de
- Modernizacién de la Gestion Publica.
= > Resoluciéon Ministerial N° 200-2010-PCM, que aprueba la Directiva N° 001-
2010-PCM/SGP, Lineamientos para la Implementacion del Portal de
B Transparencia de las Entidades de la Administracion Publica, modificada por
la Resolucion Ministerial N° 252-2013-PCM.
> Reglamento de la Ley 27806 - Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica.
| _ IV. ALCANCE

La presente directiva es de alcance para las unidades organicas de la Municipalidad
Provincial de Islay, que crean, producen o posean informacién publica. Asi mismo, es
e alcance para el funcionario designado como responsable en la entrega de la
ihformacién publica a la ciudadania en la Municipalidad.

5.1.1 Informacion Publica

Es aquella contenida en documentos escritos, fotografias, grabaciones
soporte magnético o digital, o en cualquier otro formato, siempre que haya
= sido creada u obtenida por la Municipalidad Provincial de Islay, o que se
__ encuentre en su posesion o bajo su control, relacionada con el cumplimiento
de sus funciones y siempre que no se trate de informacion secreta,
reservada o confidencial, segun lo determinado en la Ley N° 27806.

Medio informatico que promueve el libre acceso a la informacién publica
que se encuentra a cargo de la Municipalidad Provincial de Islay, en tiempo
real y oportuno.

5.1.3 Funcionario Responsable del Portal de Transparencia

Es aquel encargado de la elaboracién y actualizacion del Portal de
Transparencia. Las obligaciones de este funcionario se dan en el
articulo 8° del Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la
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Informacién Pudblica, modificado por el articulo 9° del Decreto Supremo
N°® 070-2013-PCM. La designacién de este funcionario se efectia por
Resolucion de Alcaldia, de acuerdo a lo dispuesto por el articulo 4° del
Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
aprobado por Decreto Supremo N° 072-2003-PCM, y contando con los
vistos de la Oficina de Asesoria Juridica, la Gerencia de Administracién y
la Oficina de Secretaria General.

5.1.4 Obligaciones del Funcionario responsable del Portal de Transparencia

_— Son obligaciones del funcionario responsable del Portal de
Transparencia, las siguientes:

a) Conducir el Portal de Transparencia con el soporte informatico de
la Municipalidad Provincial de Islay, en coordinacion con las Unidades
Orgéanicas de la Municipalidad.

= b) Recabar informacién a ser difundida en el Portal de Transparencia
de la Entidad.

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

d) Coordinar con la Secretaria de Gestién Publica de la Presidencia del
Consejo de Ministros toda modificacién sobre la forma y contenido del
e Portal de Transparencia Estandar.

e) Reportar a la Gerencia Municipal los avances realizados en relacién a
—8 las obligaciones y/o compromisos asumidos, en forma trimestral vy
)2 cada vez que lo solicite Ia Alta Direccién de la Municipalidad.

- 5.1.5 Funcionario poseedor de la Informacion

Es aquel que tiene a su cargo la Unidad Organica que haya creado,
obtenido, tenga posesién o control de la informacién solicitada, de acuerdo
a sus funciones, atribuciones, competencias y responsabilidades previstas
en el Reglamento de Organizacién y Funciones de la Entidad. Es
responsable de las funciones a que se refiere el articulo 6° del Reglamento

Y 3 S de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, aprobado
. LU por Decreto Supremo N° 072-2003-PCM y modificado por Decreto Supremo
N°070-2013-PCM.

Las obligaciones del funcionario poseedor de la informacion, son las
siguientes:
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a. Brindar la informacién que le sea requerida por el funcionario
responsable de entregar la informacién y por el funcionario responsable
de elaborar y actualizar el Portal de Transparencia, a fin que estos
puedan cumplir con sus funciones de transparencia y acceso a la
informacion, en los plazos previstos en la Ley.

b. Elaborar los informes correspondientes cuando la informacién
requerida se encuentre dentro de las excepciones que establece la
Ley, especificando la causal legal invocada y las razones que en
cada caso motiven su decisién. En los supuestos en que la
informacién sea secreta 0 reservada, debera incluir en su informe el
cddigo correspondiente de acuerdo a lo establecido en el literal ¢) del
articulo 21 del Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica.

c. Remitir la informacién solicitada y sus antecedentes al Secretario
General, o quien haga sus veces, cuando el responsable de brindar la
informacién no haya sido designado, o se encuentre ausente.

d. Es responsable de la autenticidad de la informacion que entrega. Esta
responsabilidad se limita a la verificacion de que el documento que
entrega es copia fiel del que obra en sus archivos.

e. Mantener permanentemente actualizado un archivo sistematizado de
la informacién de acceso publico que obre en su poder, conforme a los
plazos establecidos en la normatividad interna de la Entidad sobre la
materia. Anexo N° 03

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

5.1.7 Funcionario responsable de e regar la informacion

Es aquel encargado de atender las solicitudes de acceso a la informacién
publica de acuerdo a la informacién que el funcionario poseedor de la
informacion hubiere producido u obtenido en el ejercicio de sus funciones.

Es el funcionario responsable de las funciones contenidas en el articulo 5°
del Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica, aprobado por Decreto Supremo N° 072-2003-PCMy modificado
por Decreto Supremo N° 070-2013-PCM. La designacién del funcionario
responsable de entregar la informacién de acceso publico se efectia
mediante Resolucion de Alcaldia, de acuerdo a lo dispuesto por el
articulo 4° del Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién aprobado por Decreto Supremo N° 072-2003-PCM, y
contando con los vistos de la Oficina de Asesoria Juridica, Gerencia de
Administracién y la Oficina de Secretaria General.
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5.1.8 Obligaciones del funcionario responsable de entregar la informacion

a. Requerir la informacion al area de la Entidad que la haya creado u
obtenido, o que la tenga en su posesioén o control.

b. Poner disposicion del solicitante la liquidacién del costo de
reproduccion.

c. Entregar la informacion al solicitante, previa verificaciéon de Ila
cancelacion del costo de reproduccion, segin corresponda.

d. Recibir los recursos de apelacién interpuestos contra la denegatoria
total o parcial del pedido de acceso a la informacién y elevarlos al
superior jerarquico, cuando hubiere lugar.

e. En caso la solicitud de informacién deba ser rechazada por alguna
de las razones previstas en la Ley, deberd comunicar este rechazo
por escrito al solicitante, sefialando obligatoriamente las razones de
hecho y la excepcion o excepciones que justifican la negativa total o
parcial de entregar la informacion.

-

5.1.9 Solicitante

Es toda persona que requiere informacion a la Municipalidad Provincial de
Islay en el ejercicio del derecho de acceso a la informacion publica, de
conformidad con lo dispuesto en el numeral 5) del articulo 2° de la
Constitucion Politica.

5.1.10 Tramite Documentario

Ventanilla Tramite Documentario, que tiene como funcién la recepcion vy
entrega documentaria dentro de la Municipalidad.

Derivada la solicitud de informacién publica, al funcionario responsable de
entregar informacién.

5.1.11 Apelacion

Recurso administrativo el que puede hacer uso el administrado en los casos
siguientes:

a. Denegatoria de acceso a la informacién publica.
b. Entrega incompleta e imprecisa de informacion requerida.

c. Falta de entrega de la informacién en el plazo establecido por Ley

\Disposiciones Sobre Transparencia

" .2.1 Informacién publicada en el Portal de Transparencia
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a. La informacion difundida en el Portal en cumplimiento de lo establecido en
la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién, es de conocimiento
publico.

b. El ejercicio del derecho de acceso a dicha informacién se tendra por
satisfecho con la comunicacién por escrito al interesado de la pagina web
del Portal que la contiene, sin perjuicio del derecho de solicitar las copias
que se requiera.

c. La actualizacion del Portal deberd realizarse al menos una vez al mes,
salvo los casos en que la Ley hubiera establecido plazos diferentes.

5.2.2 Coordinacién interna para el cumplimiento de informacién en el Portal.

Para el oportuno cumplimiento de informacion en el Portal de Transparencia
Estandar, cada Organo de la Entidad, es responsable del procesamiento de la
informacién, segln sea el caso, para ello debera designar un Coordinador,
que tendra relacion directa con el responsable designado para el
cumplimiento de las obligaciones de actualizacion de informacién.

5.3 Disposiciones sobre Acceso a la Informacién
5.3.1 Obligacién de Entregar Informacién de Acceso Publico

El funcionario responsable designado, tienen la obligacién de entregar la
informacion publica que le sea solicitada por cualquier persona en el gjercicio del
derecho de acceso a la informacién publica de acuerdo con lo dispuesto en el
numeral 5 del articulo 2° de la Constitucion Politica del Peru.

a. La solicitud de acceso a la informacién publica puede ser presentada por
cualquier persona natural o juridica ante Tramite Documentario de la
Entidad, a través de su Portal de Transparencia con una direccién

e electronica establecida par- tal fin, o a través de cualquier otro medio

L idéneo que para tales efectos establezca |la Entidad.

b. El uso del formato contenido en el Anexo N° 01 de la presente Directiva
es opcional para el solicitante, quien podra utilizar cualquier otro medio para
transmitir su solicitud.

“"_c. Tramite Documentario debera dar orientacién acerca del procedimiento de
atencién de solicitudes dé acceso a la informacién publica y tener a
disposicién de los solicitantes los formatos de solicitud para tal efecto.
segun corresponda.

d. El responsable de recepcionar directamente las solicitudes de informacién
publica, deberan registrarlas y derivarlas inmediatamente al funcionario

6
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responsable de entregar la informacién, a fin de darles el tramite
correspondiente.

.3.3 Requisitos de la Solicitud

Recibida la solicitud de informacién publica por Tramite Documentario, se
verificara inmediatamente a su presentacion que la solicitud contenga los
requisitos minimos siguientes:

a. Apellidos y nombres o razén social del solicitante, segun sea el caso.

a b. Domicilio del solicitante.

c. Cuando la solicitud se presente ante Tramite Documentario, debera
contener la firma del solicitante. Se requerird huella digital cuando el
solicitante no sepa firmar o se encuentre impedido de hacerlo.

d. Adjuntando copia simple del Documento Nacional de Identificacion - DNI.

e. Adicionalmente, el solicitante podra consignar su numero telefénico
(obligatorio), correo electronico y demas datos no obligatorios que se
encuentren indicados en el Formato Solicitud de Acceso a la Informacién
Publica.

f. Expresion concreta y precisa del pedido de informacion, asi como cualquier
otro dato que propicie la localizacién o facilite la busqueda de la
= informacién solicitada.

_Z g. En caso el solicitante conozca la dependencia que posea la informacion,
2 debera indicarlo en la solicitud.

h. Opcionalmente, la forma o modalidad en la que prefiere el solicitante que
~ se le entregue la informacién, de conformidad a lo dispuesto en la Ley.

2 -+ 5.3.4 Subsanacion de requisitos

De no contener la solicitud los requisitos indicados en los literales d) y f)
del numeral 5.3.3, Tramite Documentario deberd requerir al solicitante
efectie la subsanacion correspondiente, dentro del plazo de dos (2) dias
habiles de comunicada.

Si el solicitante no cumpliera con subsanar la omisién en el plazo indicado,
se dard por no presentada la solicitud, procediéndose al archivo
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correspondiente.

c. En caso contrario, el plazo para entregar la informacién establecido en el
numeral 5.3.6 de la presente Directiva, se empezara a computar a partir
de la subsanacion del defecto u omision.

d. Cuando no se hubiere podido requerir al solicitante la subsanacion de la
solicitud en el momento de su presentacién y siempre que el solicitante
hubiere sefialado algun medio para notificarlo, Tramite Documentario
deberd solicitar la subsanacion a mas tardar dentro del plazo de dos (2)
dias habiles de presentada la solicitud, transcurrido el plazo se entendera
admitida la misma.

.3.5 Requerimiento de Informacién al Funcionario Poseedor de la Informacion
Publica.

‘a. En la fecha de presentacién de la solicitud o de la subsanacién de los
requisitos minimos indicados, Tramite Documentario derivara al funcionario
responsable de entregar la informacién la solicitud para su atencién, sobre

3 Prov, la cual debera estampar el sello de URGENTE.
2}9’ &0, “
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al funcionario poseedor de la informacién la remisién de la informacién
Yoflend solicitada en el plazo maximo de tres (3) dias habiles, o del informe
correspondiente, cuando la informacion solicitada sea secreta, reservada o
confidencial, conforme a lo dispuesto en el Texto Unico Ordenado de la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

5.3.6 Plazo para Entregar la Informacion (Articulo 11 de la Ley N° 27806)

Los funcionarios responsables de entregar la informacién deberan cumplir con
entregar la informacién solicitada o ponerla a disposicion, segun sea el caso,
dentro del plazo de siete (7) dias habiles computados a partir del dia siguiente de
la recepcion de la solicitud de informacién o de la fecha de subsanacion del
defecto u omision de los requisitos de la solicitud indicados en el numeral 5.3.3.
de la presente Directiva.

Cuando existan circunstancias que hagan inusualmente dificil obtener o
reproducir la informacién solicitada, dicho plazo podré ser prorrogado en forma
excepcional por cinco (5) dias habiles adicionales.

5.3.7 Entrega de la Informacién que no Genera Costo de reproduccion.

a. Se entiende que la informacion no genera costo de reproduccién para
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la Entidad cuando el solicitante requiera que la informacién sea entregada
mediante correo electrénico, siempre que la informacion pueda ser
entregada por este medio.

El funcionario poseedor de la informacién debera remitir la informacion al
funcionario responsable de entregar la informacion dentro del plazo de
tres (3) dias habiles. Recibida la informacién, el funcionario responsable
de entregarla debera remitirla al solicitante via correo electrénico a mas
tardar el séptimo dia de presentada la solicitud.

Cuando existan circunstancias que hagan inusualmente dificil remitir la
informacién solicitada dentro del plazo maximo de tres (3) dias habiles, el
funcionario poseedor de la informacién comunicara tal circunstancia en
el mismo plazo, sefialando la fecha en la que se remitira la informacién al
funcionario responsable de entregar la informacién. La prérroga no podra
exceder de cinco (5) dias habiles computados desde la fecha de
vencimiento del plazo inicial para la entrega de la informacion.

En caso de prérroga, el funcionario responsable de entregar la informacién
debera informar al solicitante via correo electronico, hasta el sexto dia
habil de presentada la solicitud, las razones por las que hara uso de la
prérroga, indicando la fecha en la que se hard entrega de la
informacién. La informaciéon deberd ser remitida al solicitante a mas
tardar el duodécimo dia de presentada la solicitud o de subsanada la
misma.

5.3.8 Entrega de la Informacion que genera costo de reproduccion.

a. En caso que la solicitud de informacién publica genere un costo de

reproduccion, el funcionario poseedor de la informacién debera informar
sobre tal circunstancia al funcionario responsable de entregar la
informacién, dentro del plazo maximo de tres (3) dias habiles, indicando el
numero de hojas, memoria USB, disco compacto que se utilizaran para la
reproduccion respectiva.

Recibida la informacion a que se refiere el literal a. del numeral 5.3.8, el
funcionario responsable de entregar la informacién, realizara la liquidacién
del costo de reproduccion de la informacién, de acuerdo a la tasa aprobada
por los servicios prestados por la Entidad, prevista en el Texto Unico de
Procedimientos Administrativos (TUPA) de la Municipalidad Provincial de
Islay. Dicha liquidacion debera ser puesta a disposicion del solicitante en
Tramite Documentario 0 mesa de partes, a partir del sexto dia de
presentada la solicitud. En caso de prorroga, la liquidacion debera ser
puesta a disposicién a mas tardar el décimo dia habil de presentada la

9
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solicitud o de subsanada la misma.

c. Cancelado el costo de reproduccion, el solicitante debera exhibir el recibo
de pago ante Tramite Documentario, quien debera tomar nota de los datos
del recibo de pago o lo reproducira, e informara en el dia respecto del
pago realizado por el solicitante al funcionario responsable de entregar la
informacién, quien debera remitir la reproduccién de la informacién en el
plazo de 24 horas y ponerla a disposicion del solicitante, en Tramite
Documentario.

d. Si el solicitante no cancelara la liquidacién o habiéndola cancelado, no
requiriera la entrega de la informacién, dentro del plazo de treinta (30) dias
calendario contados a partir del dia siguiente de haber sido puesta a
disposicién la liquidacion o la informacién, seguin corresponda el
funcionario responsable de entregar la informacién archivara la solicitud.

~e. Tramite documentario debera tener a disposicién el Texto Unico de
Procedimientos Administrativos (TUPA) de la Municipalidad ’y la tasa
aprobada por los servicios prestados por la Entidad para su exhibicion, en
caso de ser requeridos por el solicitante.

|2 secrETARIA B13.9 Medio de Entrega de Informacion.

EQ &

4 GE 2y

"‘:?,7, “ ﬁf}"’ La informacién sera entregada segln el medio sefialado por el solicitante,

siempre que este se encuentre disponible en la Unidad Organica de la
Municipalidad, de acuerdo a lo siguiente:

» Por correo electrénico, en cuyo caso no generara costo al solicitante.
> Disco Compacto (CD,DVD)

> Memoria USB

> Fotocopia

Cuando el solicitante no indique el medio de entrega el responsable de entregar
.. informacién podréd elegir cualquiera de los medios antes sefialados, de
- /preferencia el que resulte mas econémico, con excepcién del correo electrénico,
salvo que el solicitante hubiera autorizado la comunicacién por dicho medio.

Cuando la informacién se encuentre en el Portal de Transparencia de la
Entidad, se tendrd por atendido el requerimiento de informacion con la
comunicacion por escrito al solicitante, indicando la direccion web
www.munimollendo@gob.pe. y la ubicacién de la informacién en la misma,
sin perjuicio del derecho del solicitante de requerir las copias respectivas.

10
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Tratandose de las causales previstas en los articulos 15°, 16° Y 17° del Texto
Unico Ordenado de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica, el funcionario poseedor de la informacién, mediante informe
sustentado, pondra en conocimiento del funcionario responsable de entregar
la informacion, las razones por las que no se podra hacer entrega de la
informacion solicitada dentro del plazo de tres (3) dias habiles.

El funcionario responsable de entregar la informacién deberd poner en
conocimiento del solicitante el informe emitido por el funcionario poseedor de
la informacion por correo electrénico, de haber requerido el solicitante que
se le entregue la informacién por este medio, o poniéndolo a disposicion
de Tramite Documentarlo a mas tardar el séptimo dia de presentada la
solicitud o de subsanada la misma.

3 3.11 Evaluaciéon o Andlisis de la Informacién

El funcionario responsable de entregar la informacién debera poner en
- ‘conocimiento del solicitante el informe emitido por el funcionario
- ‘éf?%\ poseedor de la informacién por correo electrénico, de haber requerido el

'b ‘%‘\ solicitante que se le entregue la informacion por este medio, o poniéndolo
\ a disposicion de Tramite Documentarlo a mas tardar el séptimo dia de
presentada la solicitud o de subsanada la misma.

\
d/

I8 ‘:‘ SEC ’EWA’;'JA g1
g us GE

A?I

&
- &~ )
*Mog #2/5.3.12 Impugnaciones

En caso de interponerse el recurso de apelacion, Tramite Documentario
recibira el recurso, el mismo que lo remitird en el acto al funcionario
- responsable de entregar la informacion, quien lo elevara dentro del plazo de
veinticuatro (24) horas de presentado el recurso, al superior jerarquico
correspondiente, conjuntamente con el expediente de solicitud de
- informacién publica.

El plazo para resolver el recurso de apelacion es de diez (10) dias habiles,

- contados desde la fecha de presentacién del mencionado recurso, conforme
= B lo determina el articulo N° 11 del Texto Unico Ordenado de la Ley 278086.

| 5:3.13 Prohibicion de atencién directa de solicitudes
Las dependencias de la Municipalidad Provincial de Islay no pueden recibir
directamente ninguna solicitud de acceso a la informacion publica, solo son

recibidas por Tramite Documentario.

Asi mismo la informacion solicitada es otorgada exclusivamente por el
Funcionario Responsable de entregar la informacion.

La Directiva N° 003-2009-PCM/SGP: "Lineamientos para el Reporte de

” N “ 11
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Solicitudes de Acceso a la Informaciéon Publica a ser remitidos a la Presidencia
del Consejo de Ministros", aprobada por Resolucién Ministerial N° 301-2009-
PCM, indica los responsable de entregar la informacion publica deberan elevar
a la Secretaria General la relacion de solicitudes atendidas y no atendidas, en
los formatos y cronograma establecidos en la Directiva.

5.3.15 Notificaciones

Las comunicaciones que se dirijan al solicitante seran notificadas a través
de correo electrénico, cuandc el solicitante hubiere autorizado el mismo
como medio de notificacion o hubiera requerido que la entrega de la
informacién se haga a través de correo electrénico, caso contrario, dicha
comunicaciéon debera ser efectuada en el domicilio sefialado por el
solicitante.

VI. MECANICA OPERATIVA
6.1 Referente a Transparencia

" Una vez implementadoel Portal de Transparenciaen el Portal de Internet de la

Municipalidad, el funcionario responsable del Portal de Transparencia con el
soporte informatico de la Sub Gerencia de Informatica, debe asegurarse que
este medio informatico se encuentre con informacién permanentemente
actualizada, conforme a la normatividad sobre la materia. Para tal efecto,
deberd mantener una estrecha comunicacién con las unidades orgéanicas de la
municipalidad.

6.2 Referente a Acceso a la Informacon

6.2.1 El solicitante ingresa su solicitud ante Tramite Documentario o el Portal
de Transparencia, requiriendo informacién que producen o posean las
unidades organicas de la Municipalidad, en el marco de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion.

Una vez cumplidas las formalidades del caso, Tramite Documentario o
el responsable del Portal de Transparencia derivara al funcionario
responsable de entregar la informacién la solicitud para su atencion,
sobre la cual debera estampar el sello de URGENTE.

Luego de recibida la solicitud, el funcionario responsable de entregar
la informacion, debera requerir al funcionario poseedor de la
informacion la remisién de la informacién solicitada en el plazo maximo

12
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VIL.
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de tres (3) dias.

Una vez entregada la informacién, el funcionario responsable de
entregar la informacién debera realizar la liquidacién del costo de
reproduccion segln corresponda, lo que sera reportado al solicitante
para que proceda a su cancelacién en Caja de la Municipalidad.

Una vez cancelado dicho costo, recién se procedera a la reproduccién
de la informacién solicitada, sea en disco compacto, memoria USB o
fotocopia, conforme a lo requerido por el solicitante. Esta informacion
sera entregada a Tramite Documentario, el que finalmente debera
entregarla al solicitante, en cumplimiento de la normatividad vigente.

6.2.6 En caso el solicitante haya requerido la informacién publica por correo
electrénico, siempre que la informacién pueda ser entregada por este
medio, el funcionario responsable de entregarla procedera a remitirla
por este medio y sin costo alguno para el solicitante.

RESPONSABILIDADES Y SANCIONES

Asi mismo, las Unidades Organicas son responsables del cumplimiento de la
presente directiva, por tanto aquellos funcionarios o servidores publicos que
posean dicha informacién y no la remitan al Funcionario Responsable de Entregar
la Informacién, en el plazo establecido en la presente directiva, seran pasibles de
Sancién Administrativa Disciplinaria.

DISPOSICION COMPLEMENTARIA

En caso de extravid, destruccién, excavacion, alteracion o modificacion indebida de

la informacién en poder las unidades organicas de la Municipalidad, se debera de
“poner en conocimiento de su jefe inmediato superior a fin de iniciar las acciones

“"“administrativas y/o judiciales para identificar y de ser el caso, sancionar y exigir las
~ reparaciones que correspondan a los responsables, Asi mismo, dispondra la
‘inmediata recuperacién de la informacion afectada por alguna de las conductas
~ antes mencionadas.

IX. FLUJOGRAMA

13



V1

= WY e 2 B B R L N B R S TR A S S A T 2 i E RN TN SRR
: NI

'8SN ‘ad ‘vidodoLod vav.udIos vaIlgnd

N3 NOIDVYHOLNI 39103y NOIDVWYHOLNI 381534

V VIVIGIWNI YINYO4 34 VIANS A AvalrvdiDINNN v13a
NOIIVINDANL V] 33N 0Hd3H OS5Vvd 34 081234 3d SOLVA VINOL VIV ¥Od O9Vd 13 vzZITvay

|

‘O¥LD3 713 OIYHOD HOd "4NI VIANI vav.ioios ODINO¥LDITI 0IWUOD
319VYSNOdS3IY OIYVNOIDNNA O NOI2DNAOo¥Yd3IY 3a OLSOD NODVWYO4NI 3a NOIDDNAOYd3d HOd NOIDVIWYHOL4NI 381034
VvV NOIDVWYHO4NI VOIHLNI VaINDIT A NOIDVINHOSNI 38103y 30 01502 13 VIINNWOD O OLNIIWIDONOD VINOL

'

| ]

NOIDVYINYHOHNI IWYOLNI
vivd3idd V1D33A0¥dd

1S ON
NOIDVINHO4NI >

<NOIDVIWYO4LNI IYIINDIY A ANLIDINOS dX3 "IvA3 SOLISIND3Y ITdWND
aLsixa? V130 OLN3IWIDONOD VWOL IS < ON ON 'dX3 3a NOIDNTOA3IA

OQav.iN3Is3IYHd volInand NOIDVYWYOA4NI
3LN3I03dX3 VNIVAI Y1 v OS3IDOV 34 dntidiios
uopewIo U] uopewaoju| ej sedasul (epuasedsueu) ap jemrod A saved sjueldIj0S
e| oap Jopaasod oﬂ\.m:o_ur.:“_ 9p a|gesuodsay oeuoBPUNS 2p BS3IN) OlMEIUDWINDOQ DI We] o

Z0 N OX3aNV

Ae|s| ap |elpuinoad pepljedidiunip ﬁﬂ!ﬂ



et
R

5
A
ig
B Oa

";!‘

E Municipalidad Provincial de Islay

0%

C\

@\

Forman parte de la presente Directiva los formatos siguientes:

1.- Formato de Solicitud de Acceso a la Informacion Publica.

2.- Registro de Solicitudes de Acceso Publico.

15
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A

NEXO N° 01

Municipalidad
Provincial de Islay

SOLICITUD DE ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA

(Decreto Supremo N° 043-2003-PCM que aprueba el Texto Unico

Ordenado de la ley N° 27806)

N° de Registro

I. FUNCIONARIO RESPONSABLE DE ENTREGAR LA INFORMACION:

11. DATOS DEL SOLICITANTE

Apellidos y Nombres/ Razon Social

Documento de Identidad

?ovmcm

DNI/ LM/CE/OTRO
;, AV/CALLE/JIR/PS] N°/DPTO/INT. DISTRITO URBANIZACION
-3
®
ol
DEPARTAMENTO CORREO ELECTRONICO TELEFONO (OBLIGATORIO)

-

zoviz{1ll. INFORMACION SOLICITADA
Y

V.. FORMA DE ENTREGA DE LA INFORMACION (MARCAR CON UNA X)

[Copia Simple I:‘Copia Autenticada DCD

|:|Correo Elec‘tronicoD usB

APELLIDOS Y NOMBRES:

FIRMA

FECHAY HORA DE RECEPCION

ol A

OBSERVACIONES: ...t
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ANEXO N¢2 02

.U\Q- L ersn
y iE Bnte
W3 g
g, a0 Registro de Solicitudes de Acceso Publico
FORMATO N°2 SOLICITUDES DE INFORMACION ATENDIDAS
Fechadela Fecha
Nombre del Solicitante .. Informacién solicitada (Sumilla) | atencién de
Solicitud ..
la Solicitud
/

et B
A ES10 &

FORMATO N°3 SOLICITUDES DE INFORMACION NO ATENDIDAS
Nombre del Fecha de Informaciodn solicitada Miotivo de i rié stakicsi
Solicitante Solicitud (sumilla)

FORMATO N°4 RESUMEN DE LA ENTIDAD

Total de solicitudes no
atendidas

tal de Solicitudes
Pesentadas ante la Total de solicitudes atendidas

A
\ Entidad
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