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{ MUNICIPALIDAE)DISTRITAL
37 DE COMAS
;> “Ar'lo DE LA DIVERSIFICACION PRODUCTIVAY EL FORTALECIMIENTQ DE LA EDUCACION"
RESOLUCION DE ALCALDIA N°J6OY -2015-A/MC
.£p 2015
Comas, 18 SEP 2
VISTO:

El Informe N° 185-2015-GPPR/MC de fecha 18 de Setiembre del 2015, emitido por la
Gerencia de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacién; mediante el cual solicita
aprobacién de la Directiva N° 062-2015-SGGP-GPPR/MC “Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica en le M wiicipalidad Distrital de Comas”;

CONSIDERANDO:

Que, las Municipalidades son érganos de Gobierno Local, con Personeria Juridica de
Derecho Publico y tienen attonomia politica, econémica v administrativa en los astintos de
su competencia de cenformidad cor lo establecido en el Art. 194” de la Coristitucion
Politica del Perd, modificado por Ley N° 28607, Ley de Reiorma Constitucional y
concordante con lo dispuesic en la parte pertinente de la Ley N° 27972 Ley Crganica de
Municipalidades;

Que, mediante Ley N° 27806, se aprobd la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica cuya finalidad es promover la transparencia de los actos del Estado y
regular el derecho fundamental del acceso a la informacion;

Que, mediante Ley N° 27927, se modifico la Ley N° 27806, y con el objetivo de
sistematizar las modificatoiias se aprobd mediante Decreto Supremo N° 043-2003-PCM el
Texto Unico Ordenado de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica;

Que, mediante Decreto Supremo N° 072-2003-PCM, se aprueba el Reglamento de la Ley
N° 27806 Ley de Transpa wncia y Acceso a la Informacion Publica; cuya finalidad es la
regulacién de la aplicacion de las normas y la ejecucion de sus procedimientos;

Gﬁggxégg;%‘i&%’“g:' Que, mediante Resolucién de Alcaldia N° 1004-2009-A/MC, se aprobd la Directiva N* 002-
oL 2009-GPP/MC “Transparencia y Acceso a la Informacién Pulblica en la Municipalidad

Distrital de Comas”

%, Que, mediante el Informe de Actividad de Control N° 17-2014-OCI/MDC “Ve:ificacion del
;‘{;‘_Cumplimiento de la Norm:.tiva Expresa, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
¢ JPublica” el Organo de Control institucional; en su tercera recomendacion dispone que se
" /:/ elabore una directiva sobre Transparencia y Acceso a la Informacion Fublica que regule

las acciones para determinar le concerniente a la Informacion de caracter confidencial,

Que, mediante Informe N’ 075-2015-SGGP-GPPR/MC de la Subgerencia de Gestion de
Procesos e Informe N° 183-2015-GPPR/MC, la Gerencia de Planificacion, Presupuesto y
Racionalizacién se propone la modificacion de la Directiva N° 002-2009-GFP/MC, con la
finalidad de regular las zcciones que daterminen el caracter confidencial de la informacion
que posee la Municipalide«. Distrital de Comas;

Estando a las consideracicnes expuestas y en uso de las atribuciones otorgadas en el
articulo 20° de la Ley N” 27972, Ley Orgénica de Municipalidades y demas normas
pertinentes, con el visto tueno de las Sub Gerencias de Gestion de Procesos, Tramite
Documentario y Archivo, y 'as Gerensias de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacién,
-Informatica, Estadistica v Gobierno Electrénico, Secretaria General y Gerencia Municipal;

‘ ZE RESUELVE: |
I’ rd
s *I RTICULO PRIMERO.- APROBAR la Directiva N° Q02-201§-SGGP-GPPR/MC
pvg /,/ “TRANSPARENCIA Y ACCE5S0 A LA INFORMACION PUSBLICA DE LA
~==="" MUNICIPALIDAD DISTRITAL D& COMAS” y el Anexo N° 1, el mismo que forma parte

intenranta de la nresente wasolucion.

A



DE COMAS

“ANO DE LA DIVERSIFICACION PRODUCTIVA Y EL FORTALECIMIENTO DE LA EDUCACION”

RESOLUCION DE ALCALDIA N° ) 60+-2015-A/MC

comss, 18 SEP2015

ARTICULO SEGUNDO.- ENCARGAR el cumplimiento de la presente Directiva a la
Secretaria General, Gerencia de Informatica, Estadistica y Gobierno Electronico y todos los
Organos y Unidades Orgénicas que se encuentren comprometidas en el procedimiento.

ARTICULO TERCERO.- ENCARGAR a la Gerencia de Informatica, Estadistica y Gobierno
Electrénico, su publicacién en el Portal Institucional de la Municipalidad Distrital de Comas.

ARTICULO CUARTO.- DEROGAR la Directiva N° 002-2009-GPP/MC “Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica en la Municipalidad Distrital de Comas” aprobada mediante-
Resolucion de Alcaldia N° 1004-2009-A/MC.

ARTICULO QUINTO.- DEJAR SIN EFECTO todas las disposiciones que se opongan a la
presente Resolucion.

REGISTRESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE Y ARCHIVESE

DISTRIBUCION:

- Alcaldia
GM
SG, GAJ
GPPR, GIEYyGE
SGGP, SGTDyA
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% DIRECTIVA N° 002-2015-SGGP-
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@/ TRANSPARENCIA Y ACCESO A
LA INFORMACION PUBLICA EN
LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL

DE COMAS]

N La presente directiva tiene por finalidad uniformizar los criterios para la eficiente y

’ ~" oportuna publicacién y/o entrega de la informacién publica en los plazos establecidos,
promoviendo la transparencia de Ios actos y de la informacién de la Municipal Distrital de
Comas
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. FINALIDAD

La finalidad de la presente Directiva es uniformizar los criterios para la eficiente y oportuna
publicacién y/o entrega de la informacién publica en los plazos establecidos, promoviendo
la transparencia de los actos y de la informacién de la Municipal Distrital de Comas.

. OBJETIVOS

La presente Directiva tiene por objeto establecer normas y procedimientos para la
administracién, actualizacién y publicacién ‘de la informacién plblica en el portal
institucional, en el marco de la Ley de Transparencia y Acceso a la informacién Publica, asi
como velar por el ejercicio regular del derecho que tiene una persona a tomar conocimiento
de la informacion que se encuentra en dominio de la Municipal Distrital de Comas.

AMBITO DE AP_LlCACléN

Lo establecido en la presente Directiva es de cumplimiento obligatorio por todos los
administrados, asi como todos los funcionarios y trabajadores y las umdades organicas de
la Mummpahdad Distrital de Comas, en lo que les sea aplicable.

BASE LEGAL

Constitucion Politica del Pert (articulo 2° numeral 5).

Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley N° 27927, Ley que modifica la Ley N° 27808, Ley de Transparencia y Acceso a la

Informacién Pdblica.

Ley N° 29060, Ley del Silencio Administrativo.

Ley N° 29091, Ley que modifica el parrafo 38.3 del articulo 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.

Decreto Supremo N° 043-2003-PCM, Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27806, Ley de

Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

4.9 Decreto Supremo N° 072-2003, Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Piblica.

410 Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, Reglamento de Cddigo de Etica de la Funcion
Publica.

411 Decreto Supremo N° 004-2008-PCM, Reglamento de la Ley N° 29091.

4.12 Resolucién Ministerial N° 301-2009-PCM, que aprueba la Directiva N° 003-2009-PCM/SGP
“Lineamientos para el Reporte de Solicitudes de Acceso a la Informacioén a ser remitidos a
la Presidencia del Concejo de Ministros”.

4,13 Decreto Supremo N° 063-2010-PCM, que aprueba la implementacién -del Portal de
Transparencia Estandar en las Entidades de la Administracién Publica. v

4.14 Resolucion Ministerial N° 200-2010-PCM/SGP, “Lineamientos para la implementacion del

Portal de Transparencia estandar en las entidades de la administracion publica”.

Decreto Supremo N° 070-2013, que modifica el Reglamento de la Ley de Transparencia y

Acceso a la Informacion Publica aprobada por Decreto Supremo N° 072-2003-PCM.

Resolucién de Contraloria N° 320-2006-CG, Normas de Control Interno.

Resolucion Ministerial N° 252-2013-PCM, que modifica Directiva N° 001-2010-PCM/SGP,

Lineamientos para la implementacién del Portal de Transparencna Estandar en las

Entidades de la Administracién Publica.

Texto Unlco de Procedimientos Admmlstratlvos de la Municipalidad de Comas - TUPA,

aprobado por Ordenanza N° 442-MC.

AACIINAL lu'd lfW
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419 Reglamento de Organizacion y Funcxones de la Municipalidad de Comas aprobado

mediante Ordenanza N° 430-MC.
4.20 Resolucién Administrativa N° 1325-CME-PJ que aprueba el Cuadro General de Términos

de la Distancia.
V. DISPOSICIONES GENERALES
5.1  DEFINICIONES Y ABREVIATURAS
Para efectos de la presente Directiva‘bse entender4 por:

Administrado o solicitante: Persona que requiere informacién de la Municipalidad en el
ejercicio del acceso a la informacion publica de conformidad a lo dispuesto en el numeral 5)
del articulo 2 de la Constitucion Politica del Perd.

Funcionario poseedor de la informacién: Es aquel que ha creado, obtenido o tiene la
posesién o el control de la informacién solicitada; o debiera poseerla conforme al
Reglamento de Organizacion y Funciones de la Municipalidad y demas normas aplicables.
Sus funciones estan contenidas en el articulo 6 del Reglamento de la Ley de Transparencia
y Acceso a la Informacién Publica.

Funcionario responsable de entregar la informacién: Es aquel encargado de atender
las solicitudes de acceso a la informacién publica de acuerdo a la informacién que la
dependencia a su cargo hubiera producido u obtenido en el gjercicio de sus funciones. Sus
funciones estan contenidas en el articulo 5 del Reglamento de la l.ey de Transparencia y
Acceso a la Informacion Puablica.

D. Sub Gerencia de Tramite Documentario y Archivo (SGTDyA): Unidad orgdnica que
tiene como funcién la recepcion de solicitudes de acceso a la informacién y notificar las
respuestas que se ponen a disposicion de los solicitantes, cumpliendo con los requisitos
del TUPA.

\
b4
g
g
z
3
2

7]
RF"sci?{ig%fv% E. Reconsideracion: Recurso administrativo de caracter opcional, que debe ser sustentando
e con nueva prueba, y que se interpone ante el mismo 6rgano que dictd el acto materia de la
impugnacion, en el marco del procedimiento de atencion de las solicitudes de acceso a la
informacidn publica.

F. Apelacién: Recurso administrativo, que procede en los casos de denegatoria de acceso a
la informacion publica, entrega incompleta o imprecisa de |a informacion y la no entrega de
informacién dentro del plazo establecido por la Ley. Se debe interponer ante la misma
autoridad que expidid el acto que se Impugna para que eleve lo actuado al superior
jerarquico.

G. Correo electronico: Direccion electrénica administrada por la Gerencia de Informatica,
Estadistica y Gobierno Electrdnico, mediante el cual debera efectuarse cualquier
comunicacién relacionada con las solicitudes de acceso a la informacidn pulblica.

H.  Informacién puablica: Informacion creada u obtenida por la Municipalidad, o que se
encuentre en su posesion 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 informacion reservada, secreta y confidencial conforme a Ley. Se considera bajo
este concepto, cualquier tipo de documentacién financiada por el presupuesto publico que
sirva de base a una decision de naturaleza administrativa, asi como las actas de reuniones
oficiales. :
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. Tasa (derecho) por acceso a la informacion pablica: Pago que debe efectuar el
solicitante de informacion publica que se encuentra establecida en el TUPA.

J.  Ley N° 27444, Ley Vdel Procedimiento Administrativo General: Regula la funcion
administrativa del Estado y Ias'normas generales del procedimiento administrativo.

K. La Mummpalldad (Municipalidad Distrital de Comas): Es el érgano de gobierno local
creado por Ley N° 13757

Portal de Transpafencia: Medio informatico-que promueve el libre acceso a la informacion
pablica que se encuentra en la Municipalidad.

NOMBRAMIENTO DEL FUNCIONARIO RESPONSABLE DE RECIBIR Y ENTREGAR
INFORMACION Y DEL FUNCIONARIO RESPONSABLE DEL PORTAL DE
TRANSPARENCIA DE LA MUNICIPALIDAD.

El Alcalde mediante Resolucion de Alcaldia designara a los funcionarios responsables de
entregar informacion al administrado y el responsable de la elaboracién y actualizacion det
Portal de Transparencia de la Municipalidad, siendo que en este caso en nuestra entidad
son los Gerentes de Secretaria General y de . Gerencia de Informatica, Estadistica y
Gobierno Electronico. '

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

PORTAL DE TRANSPARENCIA

DE LOS RESPONSABLES

Participan en el proceso de publicaciéon de la informaciéon publica en el Portal de
Transparencia de la Municipalidad Distrital de Comas, el Responsable de recibir y entregar

la informacion, el responsable del Portal Institucional y las Unidades Orgéanicas
involucradas, dichos estamentos cumplen las siguientes funciones:

De las funciones del Responsable de recibir y entregar informacién.

¢ Coordinar y solicitar la informacién de las unidades organicas responsables de
entregar informacion para la publicacién en la pagina web institucional.

» Verificar si la informacion es la adecuada y correcta para su publicacién.

= Observar la concordancia con las normas y dispositivos legales vigentes.

De las funciones del Responsable del Portal Institucional.

+ Realizar las Coordinaciones con las unidades organicas responsables de entregar
la informacion materia de publicacién en la pagina web.

e Controlar los plazos de entrega.

Elevar un Informe a su Jefe Inmediato Superior en caso de Incumplimiento de la

presente Directiva, recomendando su derivacion a la Comision de -Procesos

Administrativos D|SC|pl|nar|os que corresponda, por tratarse de una grave faita

Disciplinaria.

Recibir la informacién materia de publicacién, y revisar el contenido y el soporte

cumplen con los requnsntos establecidos en el (numeral 6.2.3) de la presente

Directiva. v
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* Publicar en el Portal Institucional la informacién detallada en el numeral 6.3 de la
presente Directiva, dentro de los plazos legales establecidos.

s Mantener actualizado el Portal Institucional, debiendo colocar la fecha de la Gitima
actualizacion, a través de la Gerencia de Informatica, Estadistica y Gob|erno
Electronico con coordinacion con el Secretario General. ’

+ Contar con un registro de solicitudes de acceso a la informacion publica, donde se
consigne por lo menos la siguiente informacién: la fecha de presentacion de la
solicitud, el nombre del o la solicitante, la informacién solicitada, el tiempo en que
se atendid la solicitud, el tipo de respuesta que se brind6 a la solicitud, las razones
por las que se denego la solicitud. Asimismo, en caso la respuesta se haya
realizado fuera del plazo legal, las razones de este retardo, El registro debera
contener un apartado en el que se puedan consignar las cbservaciones que los
funcionarios responsables consideren relevantes para explicar el tratamiento
otorgado a una solicitud de informacion. ' »

De las funciones de las Unidades Organicas involucradas

¢ Elaborar o redactar la informacién a la que estan obligadas, en virtud de la Ley y de
la presente Directiva.

e Enviar la informacién al responsable del Portal Institucional dentro de los plazos
sefialados por ley.

o Sugerir o coordinar con los responsables de acceso a la informacién puablica y del
Portal Institucional la difusion de informacion adicional que tenga naturaleza de
publica. '

¢ Revisar y actualizar periédicamente el contenido de su informacidn pudblica en el
Portal institucional.

B. PASOS PARA LA PUBLICACION Y ACTUALIZACION DE INFORMACION PUBLICA EN
EL PORTAL DE TRANSPARENCIA

&
(2]
=}
S
9

o Be
ERENCIA DE VLANI
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RAC‘ONALIZ:\C)O“

Coordinaciones para la entrega de la informacién.

El responsable del Portal Institucional supervisara y/o coordinara con las unidades
organicas la entrega oportuna de la informacion, lo que no les exonera de la
responsabilidad de remitirla puntualmente.

Al dia siguiente de ser recibida la informacion elaborada por la unidad organica respectiva,
el responsable del Portal Institucional publicara dicha informacion.

Responsabilidad en la entrega de la informacién a publicar en el Portal Institucional
por parte de las unidades organicas.

La remision de la informacion deberd ser puntual, sin necesidad de requerimiento previo y
bajo responsabilidad. Cuando la informacién es trimestral esta deberd encontrarse
mensualizada de acuerdo al Decreto Supremo N° 063-2010-PCM que aprueba la
|mplementac:|on del Portal del Portal de Transparencia Estandar.

SOPORTE
La Informacién a ser publicada en el portal Institucional sera remitida al responsable del

Portal institucional via correo institucional, CD, USB, en el formato Portable Document File
(PDF), indicando en el documento de remision la ubicacion en la estructura de la pag. Web.
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D.  PUBLICACION DE LA INFORMACION EN LA PAGINA WEB

La Gerencia de Informatica, Estadistica y Gobierno Electrénico debers publicar en la
pagina web la informacién dentro del plazo méaximo de dos (02) dias habiles contados
desde su recepcién. Asi mismo, se debe indicar la fecha de la Gltima actualizacion.

DE LA INFORMACI()N A PUBLICAR

La Municipalidad Distrital de Comas, segun el articulo 5° en los numerales 5.1 al 5.5 de la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica, y el articulo 10° de la Resolucién
Ministerial N° 252-2013-PCM est4 obligada a publicar lo siguiente:

Datos Generales de la Municipalidad Distrital de Ccmas, donde s‘e incluira,

a) Directorio, donde deben figurar los nombres de los funcionarios, cargos, teléfonos
y correo electronico institucional, de acuerdo al registro que se realiza en el Portal del
Estado Peruano administrado por la ONGEI, y que deberd ser permanentemente
actualizado.

b) Marco Legal, registrado las normas de creacion de  la entidad, Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y otros que crea conveniente la entidad.

9) Normas emitidas por Ia entidad, organizadas por fecha de expedicién a partir del
afio 2009, enlazando el archivo histérico registrado en la entidad.

d) Declaraciones Juradas de Ingresos, Bienes Y Rentas, de los funcionarios o
servidores obligados a presentarlas.

Planeamiento y Organizacién, que incluira:
1. Instrumentos de Gestion y la norma que lo aprueba:

= ElReglamento de Organizacién y Funciones-ROF.

= Organigrama de la entidad y sus dependencias si fuere el caso.
= Manual de Organizacion y Funciones-MOF.

Cuadro de Asignacion de Personal-CAP. :

Manual de Procedimientos Administrativos- MAPRO.

Texto Unico de Procedimiento Administrativos- TUPA

Manual de Clasificador de Cargos.

2. Planes, ademas de los informes de monitoreo y evaluacion, deben publicarse:

* Plan estratégico Institucional ~PEl.

*  Plan Operativo Institucional- POI.

* Indicadores de desemperio, los programas alcanzados en el cumplimiento del
Plan Estratégico Institucional. ,

* Plan de Desarrollo Municipal Concertado.

3. Las Recomendaciones de ‘los informes de auditoria orientadas al mejoramiento de la
gestion municipal, asi como el estado de implementacién de dichas recomendaciones.

4. Informacion Presupuestal, que incluya datas a nivel de fuentes de financiamiento y
Geneéricas del gasto e ingresos. 2 ' o
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+ Presupuesto Institucional de Apertura.
o Presupuesto Institucional Modificado.
e Ejecucion Presupuestal

» Saldos de Balance

5. Informacién Contable

«  Estado de Situacion Financiera.
= Estado de Gestidn

6. Proyéctos de Inversion delica, conforme al inciso 2) del art. 5 e inc. 2) art. 25 del TUO
de la Ley N° 27806. Debiéndose publicar:

= Obras en ejecucion.
» Obras ejecutadas. .
» - Proyectos viables.

> Participacion Ciudadana

*  Presupuesto Participativo.

= Audiencia Publica.

*  Consejo de Coordinacion Regional CCLD.
» Informacién Adicional.

» Informacion de Personal, conforme al inc. 2) art. 5 e inc.3) del Art.25 del TUO de la Ley
N° 27806. Debe incluir modalidades no contempladas en la Planilla Electrénica del
Ministerio del Trabajo y Promocion del Empleo, especificando su nimero y todos los
montos percibidos independientemente de la denominacién que reciban o el régimen
juridico que los regule de:

(1]
2
Py
‘{,’;?EQPL_AN!:.'?/
BACERAL g8 7 = Personal activo.

e = Funcionarios.

» Directivos. _

= Profesionales, técnicos, auxiliares (Nombrados o contratados por un periodo
mayor a tres {(03) meses en el Plazo de un afio) sin importar el régimen laboral
al que se encuentren sujetos, o la denominacién del presupuesto o cargo que
desempefien; rango salarial por categoria y el total del gasto de
remuneraciones, bonificaciones y cualquier otro concepto de indole
remunerativo, sea pensionable o no.

» Informacién de Contrataciones (Unidad de Logistica) conforme al inc. 3) art. 5 e inc.4)
del Art.25 del TUO de la Ley N° 27806.

= Procesos de seleccion para la Contratacién de bienes, servicios y obras, -
especificando: los valores referenciales, nombres de contratistas, montos de los
contratos, penalidades, sanciones y costo final, de ser el caso.

»  Exoneraciones aprobadas.

= Penalidades aprobadas.

*  Ordenes de servicios. .

*  QGastos de viaticos y pasajes.

* QGastos de Telefonia.

» Uso de vehiculos operativos.

» Gastos por publicidad.

» Plan Anual de Contrataciones
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* Laudos y procesos arbitrales
= Actas de Conciliacién y Procesos de Conciliacion

>  Actividades Oficiales que desarrollan el Alcalde y funcionarios,

. Agenda (actualizada diariamente).

> Informacién Adicional encontrard comunicados de la entidad, informacién de
declaraciones juradas de funcionarios, formatos de acceso a la informacién publica entre

otros.

=  Comunicados.
* Formato de Solicitud de Acceso a la Informacién Plblica.

» Otros que la entidad estime conveniente.

TRANSMISION DE INFORMACION A LA OFICINA NACIONAL DE GOBIERNO
ELECTRONICO E INFORMATICA — ONGEI - PARA ACTUALIZAR LA INFORMACION
(PPTO, RRHH, LOGISTICA).

La informacién presupuestal de ingresos y gastos, asi como el marco presupuestal y la
ejecucion de los Proyectos de Inversidon publica seran trasmitidos desde los ‘sistemas
informaticos administrativos por el Ministerio de Economia y Finanzas (MEF).

La Informacién de Personal sera Transmitida por el Ministerio de Trabajo y del Empleo
(MTPE).

La informacién de las contrataciones de bienes, servicios y obras sera transmitida por el
Sistema Electronico de Adquisiciones y Contrataciones del estado- SEACE del Organismo
Supervisor de las Contrataciones del Estado (OSCE).

El MEF, el MTPE y el OSCE en el ambito de su competencia garantizaran la trasmision de
la informacion a la ONGE! en los plazos que sefiala la Ley de Transparencia y Acceso
Informacién Publica para la actualizacién de la Informacién.

6.2 ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA.
A. DE LAS FUNCIONES

En el proceso de atencion de una solicitud de Acceso a la Informacién Publica participa el
personal responsable de brindar Informacién Publica y los funcionarios, jefes de las
diversas unidades organicas poseedoras de la informacion en su calidad de co-
responsables, los cuales deben cumplir las siguientes funciones:

Del personal responsable de brindar la Informacion Publica:

a. Administrar y conducir los procesos de atencién a las solicitudes de informacion
publica. - .

b.  Controlar los Plazos de entrega de la informacién solicitada.

¢.  Comunicar al solicitante dentro del plazo de 48 horas habiles, la falta de algn
requisito en su solicitud para su subsanacion. :

d. Entregar la informacién dentro del plazo de siete (07) dias habiles, que empezara a
computar a partir del dia siguiente de la recepcion (art. 11° del Reglamento de la Ley
N° 27806) de la Solicitud de Acceso a la Informacién Publica todo caso, comunicar al
solicitante, antes del vencimiento del plazo, del uso de la prorroga excepcional, hasta
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el quinto dia habil de presentada la sohcntud {Articulo 14° del Reglamento de la Ley N°
27806). ,

e. Hacer el seguimiento y velar por la conformldad de la informacion que es entregada al
solicitante.

f.  Registrar y monitorear el procedimiento de atencién al GESDOC. ,

g. Derivar correctamente a las unidades organicas que correspondan aquellos pedldos
que solicitan por la Ley N° 27806. :

h.  Recibir los recursos de apelacion interpuestos contra la denegatoria total o parcual del

~ pedido de acceso a la informacion y elevarlos al superlor Jerarquicos, cuando hubiere
lugar.

i.  Elevar un Informe a la Secretaria General en caso de incumplimiento de la Presente
Directiva, recomendado su derivacion a la Comision de Procesos Administrativos
Disciplinarios que corresponda, por tratarse de una grave falta disciplinaria.

j. Poner a disposicion del solicitante, el costo de reproduccién de la informacion
solicitada y entregarsela previa cancelacion.

Del funcionario o servidor que poseedor de la Informacion.

a. Cumplir con entregar la informacion requerida al responsable de brindar informacién
publica dentro del plazo de (07) dias habiles, que empezara luego de recibirse la
Solicitud bajo responsabilidad funcional. _

b. Comunicar al personal responsable de brindar informacion, de manera sustentada
algin obstaculo o impedimento para la entrega oportuna de informacién, en el plazo
de (05) dias habiles luego de recibida la solicitud por la entidad, plazo prudencial para
que el responsable comunique al solicitante de esta eventualidad y del uso de la
prorroga excepcional.

c. Registrar su participacion en el GESDOC respetando el nimero del expediente con el
que se les deriva la solicitud.

d.  Mantener los archivos de las unidades y registros de manera especializada para
garantizar la celeridad en la informacion solicitada.

e. Clasificar y organizar los archivos de las unidades organicas, conforme a los criterios
establecidos por la institucion, para facilitar la ubicacién de la documentacion
solicitada. En ningun caso se podra destruir la informacion que posea.

f.  Enviar un reporte mensual de los casos atendidos al responsable de Brindar la
Informacion de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

)
(1]
(2]
£

GEREMC!A OF PLANIF.

RESUPLESTO Y
ACION, ALIZA CION,

B. NO EXISTE OBLIGACION DE CREAR O PRODUCIR INFORMACION PUBLICA.

La Solicitud de informacién no implica la obligacion de la Municipalidad Distrital de Comas
de crear o producir la Informacién con la que no cuente o no tenga obligacion de contar al
momento de efectuarse el pedido.

En este caso, se comunicara por escrito los motivos de la denegatoria sefialando la
' mexnstenma de datos respecto a la solicitud enviada.

Tampoco la Municipalidad Distrital de Comas esta obligada a evaluar, emitir opinién o
realizar algn tipo de andlisis de la informacién que posee.

REQUISITOS DE LA SOLICITUD.

La solicitud de acceso a la mformacnon publlca puede ser presentada por cualquier persona
natural o juridica ante la unidad de recepcion documentaria de la entidad, a través de su
Portal de Transparencia, a través de una direccion electronica establecida para tal fin 0 a
través, de cualquier otro medio idéneo y que contenga la siguiente informacion: -
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a. Solicitud va dirigida al funcionario designado por la entidad (literal “a” del articulo 11
de la Ley N° 27927).

b. Informacién del recurrente nombres y apellidos, documentos de identidad, direccion,
numero telefénico y/o correo electrénico. De ser el caso, la calidad de representante y
de la persona a quien representa.

c. Tratdndose de menores de edad no serd necesario consignar el nimero del
documento de identidad;

d. Firma o huella digital en caso de iletrados o flSlcamente impedidos.

e. Expresion concreta y precisa del pedido de informacién.

f En caso del solicitante conozca la dependencia que posea la informacion, debera
indicarla en la solicitud.

g. Especificar el medic (correo electrénico, fotocopia,CD, USB) vy el lugar a donde se Ie
debera alcanzar la informacién solicitada.

h. Los ciudadanos pueden hacer uso, de manera indistinta, de una solicitud snmple
siempre que cumpla con los requisitos sefialados en el TUO de la Ley N° 27806 y del
reglamento o del formato aprobado en este uIt|mo

D. SUBSANACION DE LA FALTA DE REQUISITOS DE LA SOLlCITUD DE ACCESO A LA
lNFORMACION PUBLICA

La Municipalidad Distrital de Comas tiene un plazo de 48 horas luego de recibida la
solicitud, para que puedan subsanar el usuario por la falta de algin(os) documento(s)
sefialado(s) en la presente Directiva. A su vez, se le otorgara al solicitante un plazo de 48
horas para cumplir con su subsanacién; de lo contrario se tendrd como no presentada,
procediéndose al archivo de la misma. La subsanacién podra darse, por escrito, correo
electrénico, fax o cualquier medio electrénico que permita determinar la identificacion del
usuario, y que resulte idéneo para levantar la observacion presentada.

Este plazo podra extenderse por el término de la distancia en caso que el usuario se
encuentre en provincia o el extranjero, o a solicitud expresa del solicitante, esto en relacion
a la naturaleza de la omisidon. Los plazos sefialados para la atencién empezaran a
computarse a partir de la subsanacién del efecto u omision.

G:RENCIA DE PLANIF
PUESTN ¥
RACuNnL ZACKY,

E. PROCESO DE ATENCION DE LA SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA.

1. El solicitante podra presentar su solicitud, dirigida al funcionario responsable de brindar
informacién publica a través del: :

e Portal Institucional-Link de Transparencia (Formulario Electrénico).
e Tramite Documentario (Formulario Impreso).

En ambos casos deberd llenar correctamente el formulario Solicitud de Acceso a la
Informacién Publica (anexo N° 01).

2. La solicitud se derivara maximo al dia siguiente al jefe de la unidad orgénica que posea la
informacién.

3. El Jefe de la unidad orgénica deberé dar respuesta a lo solicitado., o pedir prérroga
excepcional, en un plazo maximo de cinco (05) dias habiles, contados desde la recepcién
de la solicitud por tramite documentario o desde su subsanacion, al personal responsable
de acceso a la informacién publica.
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4. El personal responsable de remitir la informacion al solicitante, dentro del plazo de
siete(07) dias habiles, en la forma y lugar que sefialo al presentar la solicitud y previo pago
del costo de reproduccion, si fuese el caso. En otro caso, atendiendo al pedido del jefe de
la unidad orgénica responsable comunica, antes del vencimiento del plazo de siete (07)
dias habiles, que se va hacer uso de la prorroga excepCIonaI de cinco (05) dias habiles.

F. SEGUIMIENTO DEL EXPEDIENTE

¢« Formulario Impreso: el solicitante puede hacer el seguimiento con el niimero del
voucher en el GESDOC.

e Formulario Electrénico: al ingresar su solicitud por el Modulo electrénico a través
del portal institucional (link transparencia) automaticamente recibira su mensaje en
su correo electronico, en que se le comunicard su nimero de expediente y el
enlace para que pueda hacer el seguimiento virtual.

FORMAS DE ENTREGA DE LA INFORMACION
Forma gratuita:

» Correo electrénico, cuando sea el conocimiento expreso del solicitante, siempre
que la naturaleza de la informacion y la capacidad de la entidad lo permita.
¢ Cuando el solicitante proporciona el soporte

Previo pago de costos de reproduccién:
. Por cada folio de la fotocopia.
J Por cada disco compacto.

La entrega es personal en tramite documentario, previa presentacion de la constancia de
pago por el costo de reproduccion.

v' Firmar el cargo de recepcion.
PLAZOS DE ENTREGA AL SOLICITANTE

El Plazo de atencion no podra ser mayor de siete (07) dias habiles. Se podréa prorrogar
excepcionalmente por cinco (05) dias hébiles, de existir circunstancias que hagan
inusualmente dificit reunir o hallar la informacién. En este caso se le comunicara al
solicitante por escrito (correo electrénico, fax o cualquier otro medio que acredite su
recepcion de la notificacion) antes del vencimiento del primer plazo, las razones por las que
se hara uso de dicha prorroga; de no hacerlo se considera denegada el pedido.

De no poseer Ia informacién solicitada y de conocer su ubicacién y destino, esta
circunstancia debera ser puesta en conocimiento del solicitante.

ARCHIVO DE LA SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

Si el solicitante incumple con cancelar el costo de reproduccién o habiendo cancelado
dicho monto no requiere su entrega dentro del plazo de 30 dias calendarios contados a
partir de la puesta a dlsposu:lon de la liquidacion o informacién segun corresponda la
sohcutud sera archlvada :
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J. NEGATIVA DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

a) La denegatoria total o parcial del pedido esta sujeta a las causales previstas en los
articulos del 15 al 17 de la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién

Publica y el articulo 160° de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General y sus modificatorias en la cual se establecen las excepciones al ejercicio del
derecho de acceso a la informacion publica y del acceso a la informacion del expediente,
respectivamente. Entre las que figuran:

« La informacion que contenga consejos, recomendaciones u opiniones producidas como
parte del proceso deliberativo y consultivo previo a la toma de una decisién (esta
restriccion cesa al culminar et proceso) .

La informacion protegida por el secreto bancario, tributario, comercial, industrial,
tecnologico y bursatil.

La informacion vinculada a investigaciones en tramite referidas a la potestad sancionadora
ejercida por la Municipalidad Distrital de Comas (ésta restriccion cesa cuando la resolucion
que pone fin al procedimiento queda consentida o cuando transcurren mas de seis (6)
meses desde que se inicio el procedimiento administrativo sancionador, sin que se haya
dictado resolucién final).

La informacién preparada u obtenida por los abogados de la Gerencia de Asuntos Juridicos
y la Procuraduria Publica Municipal o pertenecientes a cualquier otra unidad organica, que
pudiera revelar la estrategia a adoptarse en la tramitacion o defensa en un proceso
administrativo o judicial, (ésta restriccion cesa cuando culmina el proceso).

= Actuaciones, diligencias, informes o dictdmenes contienen informacién cuyo conocimiento
pueda afectar su derecho a la intimidad personal o familiar, asi como la informacién
respecto de la salud de cualquier servidor publico.

GEREMCIA DE PLANIF.
PRESUPUESTQ Y

b) Se debera sefialar por escrito y expresamente las razones por la que se aplican esas
RACONALIZACON

excepciones, para luego informarselas al administrado.

c) De no mediar respuesta en los plazos previstos, el solicitante puede considerar denegado
su pedido. .

En los casos sefialados en los incisos a) y b) del presente, el solicitante puede considerar
denegado su pedido para los efectos de dar por agotada la via administrativa, saivo que la
solicitud haya sido cursada a un érgano sometido a superior jerarquia, en cuyo caso
debera interponer el recurso de apelacion para agotarla.

Si el requerimiento de informacién no hubiere sido satisfecho o si la respuesta hubiere sido
ambigua, se considerara que existio negativa tacita en brindarla.

Los funcionarios publicos que tengan en su poder la informacién clasificada como
informacién confidencial, tienen la obligacion de que ella no sea divulgada, siendo
responsables si esto ocurre.

DE LOS RECURSOS IMPUGNATORIOS

La SGTDyA recepcionara los recursos administrativos que el solicitante interponga, vy los
elevara —en el dia- al funcionario responsable de la informacién, junto con el expediente de
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solicitud de informacién publica, con la Gnica excepcion de aquellos que ingresen dentro de
las dos Ultimas horas del horario de atencién al publico. '

Los recursos de reconsideracion y/o apelacion se interponen dentro de los quince (15) dias
habiles siguientes de otorgada o denegada la informacién solicitada o a partir del
vencimiento del plazo de atencién, por aplicacion del silencio administrativo negativo.

Para el computo de dichos plazos, se tendrd en consideracion lo dispuesto en el articulo
133 de la LPAG. et

La SGTDyA verificard que el recurso cumpla con indicar el acto que se recurre y la
expresion de los fundamentos de hecho y de derecho, conforme lo establece el articulo
211 de la LPAG, ademas de los requisitos establecidos en el numeral 7.3 de la presente

Directiva. - ‘

El recurso y sus antecedentes se remitiran al funcionario responsable, quien lo elevarg al
superior jerarquico tratandose de apelacion.

En caso que el recurso sea presentado fuera del plazo, se declarara improcedente por
extemporaneo.

El plazo para resolver el recurso de reconsideraciéon es de treinta (30) dias habiles de
presentado, el solicitante puede considerar denegada su solicitud e interponer recurso de
apelacion en el plazo sefialado en el numeral 16.2 de la presente Directiva.

El plazo para resolver el recurso de apelacion es de diez (10) dias habiles de presentado.
De no existir pronunciamiento, el solicitante podra dar por denegado su recurso y agotada
la via administrativa.

Transcurrido el plazo de quince (15) dias habiles, sin que el solicitante haya interpuesto
recurso alguno, se dispondra el archivamiento del expediente.

&
o
2
5
ES

GEREMNCIA DS PLANIF,
PRESUPUESTG ¥
RATIGAL Q200

a) RECURSO DE APELACION

El solicitante, en caso que no esté conforme con la denegatoria total o parcial, puede
presentar su recurso de apelacién al responsable de Acceso a la Informacién Publica. Ei
responsable de Transparencia Institucional tendra un plazo de 10 dias habiles para
pronunciarse sobre el recurso de apelacion.

Se considera agotada la via administrativa, cuando la apelacion se resuelve en sentido
negativo o cuando la entidad no reconoce el plazo de (10) dias habiles de presentado el
recurso (art. 11° literal (f, g,) de la Ley de Transparencia y acceso a la Informacion
pablica). Agotada la via administrativa podré optar por iniciar el proceso contencioso
administrativo. e

b) OTRAS OPCIONES -

- Accion de habeas data: es un proceso constitucional que ampara el derecho que
asiste a toda persona a solicitar judicialmente la exhibicién de los registros o bases de
datos, publicos o privados, en los cuales estan incluidos sus datos personales o los de su
grupo familiar. ‘ '

- Denuncia Penal: contra los funcionarios que incumplan con entregar la correcta y
puntualmente la informacién por el delito de abuso de autoridad, al estar atentado contra el
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derecho ciudadano a la informacién. Dichos funcionarios pueden hacerse acreedores a
pena privativa de libertad no mayor a 2 afios. » :

6.2.2 DESISTIMIENTO DE SOLICITUDES

El administrado en cualquier etapa del procedimiento podra. desistirse, debiendo hacerlo
mediante un escrito. :

a) RESPONSAB,ILIDAD DE REMISON DEL CONSOLIDADO DE ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA.

Es responsabilidad del encargado del Portal de Transparencia enviar un consolidado de las
solicitudes de acceso a la informacién publica atendidas por la Municipalidad Distrital de
Comas, en cumplimiento al requerimiento de la Presidencia del Consejo de Ministros (art.
22 del Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica).

b) RESPONSABLE POR UNIDAD ORGANICA

El jefe de la unidad organica poseedora de la informacion es el responsable de brindar
informacién publica requerida que se encuentra bajo custodia. Podra delegar entre su
personal a quienes especificamente asuman la coordinacion con el responsable de la Ley
de Transparencia asi como el encargado de garantizar el acceso a la informacién publica,
de acuerdo a sus capacidades logisticas y recursos humanos.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

PRIMERA: El responsable de brindar informacion publica en amparo de la Ley de
Transparencia velara por el cumplimiento de Ia presente Directiva, para lo cual cursara los
requerimientos que estime convenientes y tomara las medidas correctivas ya previstas.
Asimismo resolvera los casos de vacio, duda o deficiencia de la presente directiva

SEGUNDA: El responsable de brindar la informacion de Ia Ley de Transparencia y Acceso
a la Informacion Puablica debera informar, a la Presidencia del Consejo de Ministros, segln
cronograma, sobre las solicitudes atendidas y no atendidas, unidades orgénicas o
personas involucradas y resultados para efectos de que se tome conocimiento y, si fuese
el caso, se tome alguna medida preventiva, correctiva o sancionadora.

TERCERA: El incumplimiento de la presente directiva sera considerado como falta grave,
y se sancionara de acuerdo a las normas correspondientes, segun la relacion laboral o
contractual del trabajador, sin perjuicio de las acciones penales que pudieran iniciarse.

Para este efecto, el Responsable de Brindar la Informacién de Ia Ley de Transparencia y
Acceso elaborara un informe y to derivara a la comision de Procesos Administrativos
Disciplinarios competente, a fin ‘de que se inicien las investigaciones o procesos
administrativos disciplinarios y se apliquen las sanciones que correspondan.

CUARTA: El Responsable de Brindar la Informacion de la Ley de Transparencia y Acceso
a la Informacién Plblica encargado de resolver los recursos de apelacién interpuestos por
denegatoria a - solicitudes de acceso a la informacidn publica o que no han sido
respondidos en el plazo establecido, quien trabajara en coordinacién con el equipo de la
Gerencia de Asesoria Juridica,

- QUINTA: Los requérimientos de'copias certificadas no se encuentran incluidos dentro del
presente procedimiento, debiendo regirse por lo establecido en el TUPA. '
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SEXTA: Los costos de reproduccién de la informacién solicitada seran los establecidos en
el TUPA. : : '

SETIMA: Toda comunicacion relacionada ‘con las solicitudes de acceso a la informacion
publica, debera remitirse al correo electrénico que determinard la Gerencia de
Comunicaciones e Imagen Institucional.

OCTAVA: Todos los expedientes de Acceso a la Informacion Publica archivados, se
encontraran bajo custodia de la SGTDyA en el drea de Tramite Documentario por el
periodo de un afio, luego del cual seran remitidas al Archivo Central de la institucion.

NOVENA: 'Apruébese el formato siguiente, que forman parte integrante de la presente
Directiva: .

Anexo N° 01: Formulario de Solicitud de Acceso a la Informacién Publica. .

DECIMA: Quedan derogadas todés las disposiciones que se opongan a la presente
Directiva. ' :




ANEXO N° 01"

N° DE REGISTRO
SOLICITUD DE ACCESO ALA .
. . INFORMACION PUBLICA
MUNIC[AUDAD (Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27806, Ley de
DISTRITAL DE COMAS Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, aprobado por
. Decreto Supremo N° 043-2003-PCM)

FORMULARIO

I. FUNCIONARIO RESPONSABLE DE ENTREGAR LA INFORMACION:

ll. DATOS DEL SOLICITANTE:
APELLIDOS Y NOMBRES / RAZON SOCIAL DOCUMENTO DE IDENTIDAD
D.N.I/L.M./C.E./OTRO

) DOMICILIO
AV/CALLE/JR/PSJ. N°/DPTO./INT. DISTRITO URBANIZACION

PROVINCIA DEPARTAMENTO CORREQO ELECTRONICO TELEFONO

[l INFORMACION SOLICITADA:

\

\

IV. DEPENDENCIA DE LA CUAL SE REQUIERE LA INFORMACION:

" [V.FORMA DE ENTREGA DE LA INFORMACION (marcar con una “X')
- [COPIA CORREO
| SIMPLE DISQUETE R ELECTRONICO

- OTRO

APELLIDOS Y NOMBRES FECHA Y HORA DE RECEPCION

FIRMA




