“Ano del Fortalecimiento de la Soberania Nacional”
“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres”

RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N°172 -2022-GM/MDC

Comas, 25 de febrero de 2022

VISTO:

El Informe N° 001-2020-AIP-SG/MDC y e} informe N° 02-2020-AIP-SG/MDC del Funcionario Responsable de
entregar Informacion Publica; Informe N° 053-2020-SGPM-GPP/MDC, Informe N° 028-2021-SGPM-GPP/MDC,
Informe N° 005-2022-SGPM-GPP/MCC, de ia Subgerencia de Planeamiento y Modernizacién; Informe N° 003-2021-
SGIYGE-SGMDC, de la Subgerencia de Informatica y Gobiemno Electrénico: Informe N° 056-2021-GPP/MDC, de la
Gerencia de Pianificacion y Presupuasto; Memorando N° 186-2021-GAJMDC, Memorando N° 445-2021-GAJ/MODC,
Informe N° 040-2022-GAJ/MDC, de la Gerencia de Asuntos Juridicos, Y;

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 194 de la Constitucion Pclitica del Perd, modificada por la Ley N° 30305, Ley de Reforma
Constitucional, estipula que las Municipalidades Provinciales y Distritales son los érganos de Gebierno Local, tiene
autonomia politica, econdmica y administrativa en los asuntos de su competencia;

e Cue, el segundo parrafo del articulo |1 del Titulo Preliminar de la Ley Organica de Municipalicades, Ley N° 27972,
*\ " sefiala que los gobiemos locales gozan de autonomia politica, econémica y administrativa en sus asuntos de su
-/ competencia;

Que, el numeral 1.12 del Articulo IV del Titulo Preliminar del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, aprobado
por Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, dispone como uno de los Principios del Procedimiento Administrativo que
las entidades deben brindar las condiciones necesarias a todos los administrados para acceder a la informacion que
administren, sin expresion de causa, salvo aquellas que afectan la intimidad personal, las vinculadas a la seguridad
nacional o las que expresamente sean excluidas por ley; y extender las posibilidades de participacion de los
administrados y de sus representantes, en aquellas decisiones publicas que les puedan afectar, mediante cualquier
sistema que permita la difusion, el servicio de acceso a la informacién y la presentacion de opinion:

Que, la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica, dispone en su Articulo1® como su
finalidad el promover la transparencia de los actos del Estado y regular el derecho fundamental del acceso a la
informacion consagrado en el numeral 5 del Articulo 2° de la Constitucion Politica del Per(, desarrcllando dicha ley
en su contenido lo que respecta al Portal de Transparencia y el Acceso a la Informacién Piblica del Estado;

Que, el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién, aprobado por
Decreto Supremo N° 021-2019-JUS, respecto al Portal de Transparencia dispone la informacién que las entidades
de la administracion plblica deberan de difundir a través de internet, ello, progresivamente de acuerdo a su
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¥ g pka A ) presupuesto;
X\ _é ; >/ Que, en'su Articulo 10° el Texto Unico Ordenado de laLey N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién

o

{lrfwgg? l,/ dispone también respecto al acceso a la informacion pliblica, por o que las entidades de la Administracién Publica
| C g tienen la obligacion de proveer la informacion requerida si se refiere a la contenida en documentos escritos,
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fotografias, grabaciones, soporte magnético o digital, o en cualquier otro formato, siempre que haya sido creada u
obtenida por la entidad o que se encuentre en su posesion o bajo su control, considerando ademés como informacion
plblica cualquier tipo de documentacion financiada por el presupuesto publico que sirva de base a una decision de

Que, estando a la propuesta de Directiva presentada por el Funcionario Responsable de Acceso a la Informacion
Plblica, habiéndose levantado las observaciones presentadas en el presente expediente, contando con la opinién
favorable de la Subgerencia de Planeamiento y Modernizacién, Gerencia de Planificacion y Presupuesto y la
Gerencia de Asesoria Juridica;

De conformidad, con lo dispuesto en el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley de Procedimiento
Administrativo General aprobada por Decreto Supremo N° 004-2019-JUS; la Ordenanza Municipal N° 584/MDC,
Reglamento de Organizacion y Funciones de la Municipalidad Distrital de Comas;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR la Directiva N° 003-2022-GPP/MDC “Lineamientos para Aplicacion de la Ley

de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica”, que en anexo adjunto forma parte integrante de la presente

resolucion.

ARTICULO SEGUNDO.- DISPONER el cumplimiento de la Directiva N° 003-2022-GPP/MDC por parte del Personal
"de la Municipalidad distrital de Comas.

ARTICULO TERCERO.- ENCARGAR a la Secretaria General y/o a quien se encuentre delegado, la supervision y

promocion de la Directiva N° 03-2022-GPP/MDC “Lineamientos para Aplicacion de la Ley de Transparencia 'y
Acceso a la Informacién Publica”.
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El presente documento tiene por finalidad establecer los lineamientos para

aplicacién de la transparencia y el acceso a la informacion publica como

mecanismos de trapsparencia activa y pasiva en la Municipalidad Distrital
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DIRECTIVA N° 003-2022-GPP/MDC

LINEAMIENTOS PARA LA ATENCION DE SOLICITUDES DE ACCESOALA
INFORMACION PUBLICA Y DEL PORTAL DE TRANSPARENCIA ESTANDAR DE LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COMAS

l. OBJETIVO

Establecer lineamientos y disposiciones para la atencién de solicitudes de acceso a la
informacion publica como mecanismo de transparencia pasiva; asi como para la
publicacion y actualizacién de informacion en el Portal de Transparencia Estandar
como mecanismo de transparencia activa.

I FINALIDAD

Atender eficientemente las solicitudes de acceso a la informacién publica y garantizar
el principio de publicidad, a través de la difusién de informacién publica en el Portal de
Transparencia Estandar de la Municipalidad Distrital de Comas.

. ALCANCE

La presente directiva es aplicable para todos los érganos y unidades organicas de la
Municipalidad Distrital de Comas. Asimismo para el personal que interviene en el
procedimiento de acceso a la informacion publica, independientemente de su régimen
laboral.

Iv. BASE LEGAL

Constitucién Politica del Perti de 1993.

Ley N° 29733, Ley de Proteccion de Datos Personales.

Decreto Legislativo N°1353, que crea la Autoridad Nacional de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica, fortalece el Régimen de Protecciéon de Datos
Personales y la regulacion de la gestién de intereses.

Decreto Legislativo N°1416, que fortalece el Tribunal de Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica.

Decreto Supremo N°004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la
Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, en adelante TUO de
la LPAG. .

Decreto Supremo N° 021-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la
Ley N°27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, en adelante
TUQ de la Ley de Transparencia.

Decreto Supremo N° 003-2013-JUS, que aprueba el Reglamento de la Ley de
Proteccién de Datos Personales.

Decreto Supremo N°072-2003-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Decreto Supremo N°040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento General de la
Ley N°30057, Ley del Servicio Civil.

\, GERENCIA
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- Decreto Supremo N° 164-2020-PCM, que aprueba el procedimiento estandarizado
de acceso a la informacién publica creada u obtenida por la entidad que se
encuentre en su posesion o bajo su control.

- Resolucién Directoral N° 11-2021-JUS/DGTAIPD, que aprueba lineamiento para la
implementacion y actualizacion del portal de transparencia estandar en las
entidades de la administracién publica

DISPOSICIONES GENERALES

DEFINICIONES

a. Acceso a la informaciéon publica: Derecho fundamental de toda persona a
solicitar sin expresion de causa la informacion que haya sido generada o este en
posesion de la Municipalidad de Comas.

b. Acceso directo: Medio por el cual se permite al solicitante el acceso directo y de
manera inmediata a la informacién publica durante las horas de atencién al
publico.

c. Contenido: Todo documento, imagen, animacion, texto, audio o video que puede
ser transmitido a través del Portal de Transparencia Estandar (PTE) de acuerdo
con la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y su Reglamento.

Funcionario responsable del Acceso a la Informacién: Funcionario
competente para atender las solicitudes de acceso a la informacién publica. Es
designado mediante Resolucion de Alcaldia y cumple las obligaciones previstas
por el articulo 5° del Reglamento de la Ley de Transparencia. En la Municipalidad
de Comas dicho funcionario es el Secretario General, a quien en adelante se le
denominara FRAL.

Funcionario responsable del Portal de Transparencia Estandar: Funcionario
responsable de publicar y actualizar informacién en el Portal de Transparencia
Estandar de la Municipalidad de Comas. Es designado mediante Resolucion de
Alcaldia, cumple las obligaciones previstas por el articulo 9° y observa las
disposiciones establecidas por el articulo 8° del Reglamento de la Ley de
Transparencia. En adelante se le denominara FRAI-PTE.

Funcionario poseedor de la informacién: Funcionario que conserva, custodia o
posee informacion publica. Tiene a su cargo identificar, reunir y proveer la
informacion requerida por el FREI y el FRAI-PTE, asi como de cumplir las
obligaciones previstas en el articulo 6° del Reglamento de la Ley de
Transparencia. En adelante se le denominara FPI.

Funcionario responsable del monitoreo: Funcionario responsable de
monitorear el cumplimiento de las obligaciones del FRAI, del FRAI-PTE y del FPI.

Pagina 4 de 20
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h. Informacion publica: Cualquier tipo de dato generado, obtenido o que se
encuentre en posesién o bajo el control de la Municipalidad de Comas con
independencia de su naturaleza, sea ésta escrita, fotografica, auditiva, audiovisual
y del soporte, sea éste fisico, magnético, digital, o en cualquier otro formato: y que,
ademas, no revista el caracter de reservado o confidencial.

i. Liquidacion del costo de reproduccién: Accién que realiza el FPI a fin de
cuantificar el costo de la informacion requerida por el solicitante.

j. Portal de Transparencia Estandar — PTE: Herramienta informéatica de libre
acceso, que contiene informacién de gestién de la Municipalidad de Comas,
clasificada segun la materia, cuya publicacién y actualizacién se sujeta a lo
previsto por el TUO de la Ley de Transparencia y su Reglamento.

k. Rubros Temaéticos: Son los campos o secciones organizados y clasificados en el
PTE, para el registro y actualizacién de la informacién.

I. SAIP: Siglas de “Solicitud(es) de Acceso a la Informacién Publica”.

m. Solicitante: Persona natural o juridica que, en el ejercicio de su derecho
fundamental de acceso a la informaciéon publica, solicita informacién a la
Municipalidad de Comas.

n. Transparencia: Es la apertura y exposicion a la ciudadania del ejercicio de las
funciones y actividades de la Municipalidad de Comas.

RESPONSABILIDADES

El FRAI es responsable de atender las SAIP presentadas ante la Municipalidad de
Comas, asi como de la adecuada implementacién de las disposiciones establecidas
en la presente directiva. Asimismo, es responsable de gestionar con la Direccidn
General de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Protecciéon de Datos
Personales — DGTAIP, la realizacion de capacitaciones para los funcionarios y
servidores que intervienen en el procedimiento de atencién de SAIP.

ElI FRAI-PTE es responsable de publicar y actualizar informacién contenida en el Portal
de Transparencia Estandar de la Municipalidad de Comas en los plazos establecidos
por la ley y por la presente directiva.

El FPI es responsable de suministrar y/o proveer informacién al FRAI y FRAI-PTE,
para la atencién de las SAIP. '

Los funcionarios anteriormente mencionados, son responsables del cumplimiento de
los plazeszydi

S
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5.3.

5.6.

Comunicacion interna

La comunicacion interna para la atencién de SAIP, asi como para requerir y remitir
informacion que deba ser publicada en el PTE, se realiza via documento suscrito,
correo electrénico institucional y/o cualquier otro medio habilitado para tal fin.

Monitoreo de las SAIP y del PTE

El Gerente Municipal es responsable de supervisar la atencion de SAIP, asi como la
publicacion y actualizacion de informacién en el PTE y, de ser el caso, iniciar las
acciones administrativas contra los funcionarios y/o servidores, a fin de que el érgano
instructor determine la sancion pertinente en caso que las incumplieran.

Criterios para la atencion de las SAIP

Universalidad: Toda persona natural o juridica es titular del derecho de acceso a la
informacién publica.

Presuncion de accesibilidad: Toda informacién generada u obtenida o que se
encuentre en posesion o bajo el control de la Municipalidad de Comas se presume
publica. La presuncién de publicidad solo admite las excepciones establecidas por ley.

Oportunidad: La entrega de informacién debe efectuarse dentro del plazo legal
establecido. Excepcionalmente puede hacerse uso de la prérroga cuando medien
circunstancias que hagan inusualmente dificil proporcionar la informacion solicitada.

Gratuidad: El ejercicio del derecho de acceso a la informacién publica es gratuito. El
solicitante Unicamente asumira el costo de la informacién cuando haya requerido su

entrega en copia o cd.

Contenido de las SAIP

La Subgerencia de Tramite Documentario y Archivo debe prestar la debida orientacion
al solicitante, a fin de que pueda consignar correctamente los datos requeridos por la

solicitud.

a) Datos obligatorios
Solicitud por medio escrito

- Nombres y apellidos.

- Namero de Documento Nacional de Identidad (DNI) o Registro Unico de
Contribuyente (RUC).

- Domicilio.

- Expresién concreta y precisa del pedido de informacion.

- Firma o Huella dactilar en caso no pueda firmar o estuviera impedido de hacerlo.

Solicitud por medio electrénico

- Nombres y apellidos.

- Numero de Documento Nacional de Identidad (DNI) o Registro Unico de
Contribuyente (RUC).

- Domicilio.

- Expresién concreta y precisa del pedido de informacion.

- Medio por el cual requiere sea entregada la informacion.
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b) Datos opcionales

Adicionalmente, el solicitante podra sefialar los siguientes datos:

Nombre del funcionario responsable de entregar la informacién.

Organo y/o unidad orgénica de la Municipalidad de Comas que genera, obtenga o
posea la informacién solicitada.

Numero de teléfono u otro medio de contacto.

Medio en el cual prefiere que la informacion le sea entregada.

Cualquier otro dato que contribuya a la ubicacion o facilite la busqueda de la
informacién.

Registro de SAIP

ElI FRAI contara con un registro de SAIP, en el que se indican las solicitudes atendidas,
no atendidas y archivadas. Esta funciéon debe realizarse de manera clara, completa y
permanente.

Los datos que deben consignarse en el registro, entre otros, son los siguientes:

Fecha de ingreso

Nombre del solicitante
Informacién solicitada

Tipo de informacion solicitada
Fecha de respuesta del FPI
Fecha de liquidacion

Fecha de entrega de informacion
Medio de entrega

Forma de entrega (costo/gratuito)
Observaciones

Otros

No constituyen SAIP

El requerimiento de copias fedateadas o certificadas, en razén de que las mismas
se encuentran referidas a un procedimiento de aprobacién automatica de
conformidad con lo establecido por el numeral 33.4 del articulo 33° del Texto Unico
Ordenado de la Ley del Procedimiento Administrativo General.

Las solicitudes que tengan por finalidad obtener un pronunciamiento expreso
respecto a las materias que se encuentran bajo el ambito de competencia de la
entidad, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 121° del Texto Unico
Ordenado de la Ley del Procedimiento Administrativo General.

Las solicitudes que tengan por finalidad formular consultas respecto a las materias

que se encuentran a cargo de las unidades organicas de la entidad, de conformidad
con lo_dispuesto en el articulo 122° del Texto Unico Ordenado de la Ley del
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/6.1,

6.1.1.

- Las solicitudes de informacién presentadas por los administrados respecto de los
procedimientos administrativos en tramite de los cuales son parte; en razén de que
las mismas se tramitan conforme con lo dispuesto por el articulo 171° del Texto
Unico Ordenado de la Ley del Procedimiento Administrativo General.

- Los requerimientos de informacién efectuados por el Poder Judicial, Ministerio
Publico, Congreso de la Republica, Policia Nacional, y Defensoria del Pueblo en el
ejercicio de sus atribuciones; toda vez que, los mismos son tramitados conforme a
la normativa especial que les faculta a solicitar dicha informacién.

Plazo para entregar la informacion e inicio del computo del plazo

La informacidn publica solicitada debe ser entregada en el plazo maximo de diez (10)
dias habiles, cuyo computo se inicia a partir del dia siguiente de recibida la solicitud, o
en su caso, al dia siguiente de haber efectuado la subsanacion.

Cuando se reciba el encauzamiento de otra entidad, el plazo para atender la solicitud
se computa a partir de la recepcién de esta.

Reconstruccion de informacion

Cuando se advierta el extravio, dafio o destruccién por caso fortuito o fuerza mayor,
robo o hurto, deterioro parcial o total de la informacién, el FRAI debera:

Dar cuenta al titular de la unidad organica, quien debe proceder conforme a la directiva
establecida para la reconstruccion de expedientes.
Luego de aprobada la reconstruccion el FRAI debera comunicar al sohcntante el inicio

respectivo del proceso.

Luego de agotado los procedimientos respectivos y en caso se haya logrado obtener
la informacién solicitada, ésta debera ser entregada al solicitante, en los tres (3) dias
habiles siguientes a su obtencion, caso contrario se debera comunicar al solicitante la
imposibilidad de brindarsela por no haberla podido recuperar.

Recurso de Apelacién

Las apelaciones pueden ser presentadas ante el Tribunal de Transparencia y Acceso
a la Informacion Publica en un plazo maximo de quince 15 dias habiles de notificada
la respuesta de la Municipalidad de Comas.

Cuando las apelaciones sean presentadas ante la Municipalidad de Comas, el FRAI

., debera remitirlas al Tribunal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica,
/' dentro de los dos (2) dias habiles siguientes a su presentacion.

El recurso de apelacidn sera resuelto por el Tribunal de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica en un plazo de diez (10) dias habiles de presentada.

PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE LAS SAIP
Presentacion de la SAIP

Se puede solicitar informacién publica por cualquiera de los siguientes medios:

Pagina 8 de 20



DIRECTIVA CODIGO: 003-2022-GPP/MDC

LINEAMIENTOS PARA LA APLICACION DE LA LEY DE VERSION:| 01| PAGINA: | 9de 20
TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA -
EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COMAS FECHA DE APROBACION: 25/02/2022

a) Medio presencial

El solicitante puede presentar su solicitud por escrito consignando los datos
establecidos en el literal a) del numeral 5.6.

Opcionalmente, puede utilizar el formato de SAIP que se encuentra disponible en la
seccion de informes de la Municipalidad de Comas.

b) Medio no presencial

El solicitante puede presentar su solicitud a través del PTE de la entidad, completando
los datos requeridos por el formulario virtual, a través del siguiente enlace:

http://www.transparencia.gob.pe/reportes directos/pep transparencia acceso inform
acion.aspx?id_entidad=10058&id _tema=49&cod rueep=0&ver=D#.X9zqVVO21kx

Municipalidad Distrital de Comas - LIMA (MD-COMAS)

c) Acceso directo

Se podra permitir el acceso directo y de manera inmediata a la informacién publica
durante las horas de atencién al publico. Por este medio, solo se podra acceder a la
informacion que pueda ser obtenida y facilitada de modo inmediato por el FRAI. Para
dicho efecto el solicitante previamente debe presentar su SAIP.

Cuando el FRAI atienda un pedido de informacién por esta modalidad debera tener en
cuenta lo siguiente:

- Tomar las medidas de seguridad necesarias para preservar la integridad y
seguridad de la informacién, asi como las de bioseguridad para salvaguardar la
salud del personal y del solicitante.

- Evitar que el acceso directo incluya o permita el acceso a aquella informacion que
no es accesible, conforme al régimen de excepciones previstas en la Ley.

- Dejar en el acta respectiva constancia de la realizacidén del acceso directo.

Subsanacioén

En el caso que se consigne de manera errénea, incompleta o imprecisa uno o mas
datos obligatorios de la solicitud, el FREI y/o la Unidad de Tramite Documentario
debera requerir la subsanacion al solicitante en un plazo maximo de dos dias habiles
de recibida la solicitud, tr\anscurrido el cual, se entendera por admitida.
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6.1.3. Encauzamiento de las SAIP

Si el FREI determina que no es competente para atender la SAIP debera encauzarla
al procedimiento correspondiente, como maximo al dia siguiente de recibida la
solicitud.

Si el encauzamiento es hacia otra entidad, el plazo maximo es de dos (2) dias habiles
de recibida la solicitud, mas el término de la distancia.

En ambos casos el FRAI debera comunicar el encauzamiento al solicitante.

6.1.4. Busqueda de Informacién

El FRAI deriva la SAIP al FPI, como maximo al dia siguiente de su recepcién, para que
este Ultimo, en el plazo de cuatro (4) dias habiles, realice todas las acciones
necesarias, a fin de reunir y proveer la informacion, en el plazo, forma y modo
requerido por el FREI.

Si la informacién solicitada se encuentra en diferentes unidades organicas, el FRAI
requerira la informacion a todas ellas, indicando el extremo del pedido que deben
atender.

En caso que el FPI no atienda la SAIP en el plazo requerido por el FRAI, ésta debera
realizar los requerimientos reiterativos que considere necesarios a fin de cumplir con
sus obligaciones previstas en el Reglamento de la Ley de Transparencia.

6.1.5. Uso de proérroga

Y G
ELEG

YBIERNG
{frRoniCT

El uso de la prérroga procede Unicamente cuando sea materialmente imposible cumplir
con el plazo legal establecido por ley, debido a causas justificadas relacionadas a la
comprobada y manifiesta falta de capacidad logistica, operativa o de recursos
humanos del FPI.

Para tal efecto se debera tener en cuenta lo siguiente:

a) Constituye falta de capacidad logistica la carencia o insuficiencia de medios que
se consideran para reproducir informacion solicitada.

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

La causal de falta de recursos humanos se aplica cuando la solicitud deba ser
atendida por una unidad organica que no cuenta con personal suficiente para la
atencion inmediata o dentro del plazo, considerando el volumen de la informacion
solicitada, sin afectar sustancialmente la continuidad del servicio o funcidén publica
de su competencia.

De verificarse que la informacion solicitada ha sido extraviada, dafada, destruida
o deteriorada, el FPI debera disponer la inmediata recuperacién o reconstruccién
de la informacion afectada.
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6.1.6. Liquidacion del costo de reproduccion

Si la informacién es requerida en copia o CD, corresponde al FPI remitir la liquidacion
del costo de reproduccion de la informacién al FRAI.

El FRAI debera comunicar el pago efectuado por el solicitante al FPI, para que proceda
con reproducir y remitir la informacién.

6.1.7. Comunicacion del costo de reproduccion de la informacién

El FRAI debera comunicar al solicitante la liquidacién del costo de reproduccién de la
informacién, a partir del sexto dia de presentada la SAIP.

El solicitante podra cancelar el costo de reproduccién en las cajas de la Municipalidad
de Comas o a través de la cuenta bancaria habilitada para tal fin.

Una vez cancelado dicho monto, el solicitante debera entregar al FRAI, o ala persona
autorizada, una copia del comprobante de pago, quien le indicara el dia en que se le
entregara la informacién, no debiendo exceder el plazo maximo legal establecido.

Si el solicitante incumpliera con cancelar el monto previsto en el parrafo anterior o
habiendo cancelado dicho monto no requiera la entrega de la informacion en el plazo
de treinta (30) dias calendario, contados a partir de la puesta a disposicién de la
liquidacién o de la informacién, segln corresponda, su SAIP sera archivada.

Denegatoria de SAIP

El FPI es el unico funcionario competente para denegar el acceso a la informacion. El
informe que deniega el acceso a la informacién debe ser dirigido al FRAI, sefalando
la excepcion legal que impida la publicidad de la informacién, debidamente
fundamentada, conforme a las causales previstas en los articulos 13, 16 y 17 de la Ley
N° 27806. Para dicho efecto, el RAI debera comunicar al solicitante la negativa de la
entrega de informacién.

Si un documento contiene informacion publica e informacion confidencial se entregara
solo aquella de caracter publico, tachando de manera irreversible la informacion
protegida. :

Entrega de informacion

La entrega de la informacién se realiza dentro del plazo maximo de diez (10) dias
habiles.

La entrega de la informacién podra realizarse via correo electronico cuando el
solicitante asi lo haya requerido o cuando la naturaleza de la informacién y la
capacidad de la entidad asi lo permitan. En este caso, no se generara costo alguno al
solicitante.

PUBLICACION Y ACTUALIZACION DE INFORMACION DEL PORTAL DE
TRANSPARENCIA ESTANDAR

El FPI remitira, a requerimiento del FRAI-PTE, la informacion de su competencia, que
sera publicada en el portal de transparencia estandar, adjuntandola en forma impresa
y digital. No obstante, los FPI pueden remitir informacién adicional que consideren
pertinentesdifansir y publicar.
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El FPI ejecuta acciones preventivas correspondientes para asegurar la oportuna
elaboracién y remision de informacion al FRAI-PTE.

La informacién recibida por el FRAI-PTE sera revisada, registrada y publicada en el
PTE de acuerdo con los rubros y plazos establecidos en el Anexo N° 03.

JISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

PRIMERA.- El titular de la entidad designara, mediante Resolucion de Alcaldia, al o los
funcionarios responsables del acceso a la informacién publica, asi como al funcionario
X L,responsable del portal de transparencia estandar, sm perjuicio de las demas obligaciones

a ser remitida al FRAL.

TERCERA.- Corresponde al FPI devolver los expedientes administrativos, originados para la
atencion de las SAIP conjuntamente con la informacion que le fue requerida, al FRAI para su
archivo y custodia correspondiente.

CUARTA.- El FRAI y el FRAI-PTE realizard periédicamente charlas de coordinacion al
personal de la entidad, referidas al cumplimiento de la presente directiva y normas sobre
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

=~ QUINTA.- El FRAI y el FRAI-PPTE dan cuenta semestralmente al Gerente Municipal, el

incumplimiento de las disposiciones a la Ley de Transparencia, su Reglamento y/o la presente
~_Directiva, para que disponga las acciones que determinen la existencia de responsabilidad
"~ administrativa, de ser el caso.

SEXTA.- Cuando el FRAI y/o FRAI-PTE, no hayan sido designados como tal por la maxima
autoridad de la Municipalidad de Comas, dicha funcién sera asumida por el Secretario General
_y el Subgerente de Informatica y Gobierno Electrénico, respectivamente.

egn plazo, las funciones seran ejercidas por el superior jerarquico.

BIERNG
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FLUJOGRAMA

ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
SUBGERENCIA DE

; SECRETARIA GENERAL RGANIC
SOLICITANTE TRAMITE DOCUMENTARIO (FRAI? ERA ﬁgﬁz:AgA ?FPIA)\
Y ARCHIVO
Presenta solicitud Recibe solicitud y
(Mesa de Partes) enviaal FREI » Recibe expediente
@ Califica solicitud
Recibe ; :
observ aciones para {Cumple Sil_ Recibe expediente
subisanar requisitos?

v

Evalua solicitud

. Si
iSubsana
observaciones?
Recibe informe de ° ilnf i
denegatoria y f ”r";;”"?”
comunica &5 puniizay
Recibe costo de la 4_‘ 5 , Recibe informacion
informacion Prepara informacion

forma de
entrega

forma de
respuesta

Entrega comprobante
y verifica fecha de
recojo

Recibe liquidacion de |
costoy comunica

—L Liquida costo de
informacion, de ser el

caso

7 Recibe comprobante
y @ y ordena al FPI
reproducir
\ informacion
Recoge No A\ 4
informacidn 6 v
Recibe informaciény Reproduce y remite

Si entrega informacion al FREI

6

Recibe informacion

solicitada y Archiv a expediente { 6 ’

Recibe denegatoria
de informacion 4—@
solicitada

Fin
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ANEXO N° 01

SELLO DE RECEPCION

_,

Combia Ccmtigo

FORMULARIO SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA | N° DE REGISTRO

(Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la
informacién aprobado por Decreto Supremo N° 043-2003-PCM)

I - FUNCIONARIO RESPONSABLE DE ENTREGAR LA INFORMACION DEPENDENCIA

11 - DATOS DEL SOLICITANTE:

APELLIDOS Y NOMBRES / RAZON SOCIAL DNI/RUC N°

TN DOMICILIO
; || AV/CALLE/JR/N°/DPTO/MZ/LT URBANIZACION DISTRITO

PROVINCIA DPTO. CORRE ELECTRONICO TELEFONO / CELULAR

Ill. INFORMACION SOLICITADA

-

IV. DEPENDENCIA DE LA CUAL SE REQUIERE LA INFORMACION:

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

CORREO
ELECTRONICO

OBSERVACIONES:

COPIA CcD OTRO

FIRMA
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ANEXO N° 02
ACTA DE ACCESO DIRECTO

Articulo 12° de la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
D.S. N° 021-2019-JUS

Siendo las.................. horas del dia........ A8 cinas 5 sossins o x v 15 s de 20....., se dispuso el
acceso directo al solicitante de la siguiente informacion
1] o)1= PP

Concluida la presente diligencia de acceso a la informacioén publica, se suscribe la presente

acta en sefial de conformidad.
SOLICITANTE FREI (Firmay Pos firma)

Nombre:
DNI:

Firma

(En caso de no poder firmar colocar huella dactilar)

.

.
Y .
wutlie,
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