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Alto delaAlianza, U § AU 2022

VISTOS:
“El Informe N° 13-2022-GAJ-MDAA de fecha 27ene2022 sobre aprobacién de Directiva “Normas y
Procedimientos para la Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica en la Municipalidad Distrital Alto
/de la Alianza”; Informe N° 126-2022-GPP-GM-MDAA de fecha 18feb2022; Informe N° 417-2022-SGSG-MDAA de
" fecha 24jun2022; Informe N° 603-2022-GPP-GM-MDAA de fecha 05jul2022; Proveido N° 4466-2022-GM-MDAA
de fecha 06jul2022; Informe N°198-2022-GAJ-MDAA de fecha 08jul2022; Proveido N° 4596-2022-GM-MDAA de
fecha 1jul2022; y,

Considerando
De conformidad al articulo 194° de la Constitucidn Politica del Pert y el Art. Il del Titulo Preliminar de la Ley
Organica de Municipalidades — Ley N° 27972, “Los Gobiernos Locales gozan de autonomia politica, econémica
y administrativa en los asuntos de su competencia y esta autonomia radica en la facultad de ejercer actos de
-\‘_b_iemo, administrativos y de administracién, con sujecién al ordenamiento juridico”;

ﬁ%ecedentes:

: Bafo el contexto normativo antes sefialado, se emitic la Resolucidn de Contralorfa N° 146-2019-CG, aprobd la
~/—~Directiva N° 006-2019-CG/INTEG “Implementacién del Sistema de Control Interno en las entidades del
Estado”, y modificatorias, cuya finalidad es lograr que las entidades del Estado implementen el Sistema de

o ob]etlvos institucionales y promueve una gestidn eficaz, eficiente, ética y transparente; asi como el uso
>} adecuado de los recursos publicos;

/ La Directiva es un documento técnico-normativo que orienta las acciones de los servidores de la
administracién publica en el cumplimiento de sus funciones o enla ejecucién de las funciones encomendadas,
%, teniendo como finalidad precisar politicas y determinar procedimientos o acciones que deben realizarse en
tcumplimiento de las disposiciones legales vigentes;

Admmistratwo General, aprobado por Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, sefiala que no son actos
administrativos los actos de administracién interna de las entidades destinados a organizar o hacer funcionar
sus propias actividades o servicios. Estos actos son regulados por cada entidad, con sujecion a las
disposiciones del Titulo Preliminar de la Ley del Procedimiento Administrativo General, y de agquellas normas
que expresamente asf la establezcan; es el caso de la Directiva que se requiere su aprobacion;

El acceso a la informacidn publica, como se establece en las convenciones y leyes nacionales, representa un
derecho fundamental para todos los ciudadanos que deseen buscar y recibir informacién y datos en manos
del Estado. Asimismo, es importante porque permite participar en los asuntos politicos y monitorear las
acciones del Estado transparentando la gestion publica. El ejercicio del derecho de acceso a la informacién
publica fortalece la participacién ciudadana, las politicas puiblicas, la gestidn plblica;

El numeral 5 del articulo 2° de la Constitucion Politica del Peru establece que toda personatiene derechoa
solicitar sin expresién de causa la informacidon que requiera y a recibirla de cualquier entidad publica, en el
plazo legal, con el costo que suponga el pedido, con excepcidn de aquellas informaciones que afectan la
intimidad personal y las que expresamente se excluyan porley o por razones de seguridad nacional.

A su vez, el articulo 3° del Texto Unico Ordenado dela Ley N° 27806, Ley de Transparenciay Acceso a
la Informacién Publica, aprobado porel Decreto Supremo N° 021-2019-JUS, establece que toda informacidn
que posea el Estado se presume pblica, salvo las excepciones de ley, teniendo las entidades [a obligacion
de entregar la informacién que demanden las personas en aplicacién del principio de publicidad Sobre el
particular, toda documentacién que obra en el archivo o dominio estatal es de caracter publico para
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conocimiento de la ciudadania por ser de interés general, conforme lo ha subrayado el Tribunal
Constitucional en el fundamento 5 de la sentencia recaida en el Expediente N° 4865-2013-PHD/TG;

,/J»M“S\ Mediante Informe N° 13-2022-GAJ-MDAA de fecha 27ene2022, en atencidn al Plan de Trabajo denominado
% E “Implementacién de medidas de control-elaboracion y actualizacion de normativas municipales” aprobado

)

%lipor Resolucion de Gerencia Municipal N° 220-2021-GM-MDAA, se presenta el proyecto de directiva sobre
¥/ “Normas y Procedimientos para la Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica en la Municipalidad
Distrital Alto de la Alianza”, elaborado de acuerdo con la Directiva N° 003-2021-GPP-GM-MDAA aprobada por

Resolucidén de Gerencia Municipal N° 215-2021-GM-MDAA;

Mediante Informe N° 126-2022-GPP-CM-MDAA de fecha 18feb2022, se informa que el proyecto de Directiva
tiene por objeto establecer la gufa y los procedimientos que deben cumplir Ias diferentes unidades organicas
de la Municipalidad para alcanzar niveles dptimos de transparencia y acceso a la informacién publica. Asf
/" mismo, facilitar el acceso a la informacidn publica; requiere opinidn técnica de la Sub Gerencia de Secretaria
General; quien a través del Informe N° 417-2022-SGSG-MDAA de fecha 24jun2022 emite opinidn técnica
favorable a fin de que se apruebe el proyecto de Directiva.

'_‘ Mediante Informe N° 603-2022-GPP-GM-MDAA de fecha osjul2022, valida la informacién actuada y con la
B opinién favorable se remite a Gerencia Municipal para su aprobacién, quien mediante Proveido N° 4466-2022-
/ GM-MDAA de fecha 06jul2022 requiere Opinidn legal.

Mediante Informe N° 193-2022-GAJ-MDAA de fecha 08jul2022 la Gerencia de Asesoria Juridica quien previa
\ evaluacién sin efectuar observaciones, considera viable la aprobacién de la Directiva referida; y, estando al

roveido N° 4596-2022-GCM-MDAA de fecha 11jul2022 el Gerente Municipal dispone proyectar resolucidn;
v 0 r
; Estando a las consideraciones, y en uso de las atribuciones conferidas por la Ley N° 27972 - Ley Organica de

AR / Mumc:pahdades, D.S. 04-2019-JUS aprueba el TUO de la Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo
General; Resolucion de Alcaldia N°204-2021-A-MDAA, que delega facultades al Gerente Municipal; y contando
con el Visto Bueno de la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto; Gerencia de Asesoria Juridica; Sub
Gerencia de Secretarfa General; y, Gerencia de Administracion.

SE RESUELVE:

Articulo Primero: APROBAR, |a Directiva N° 012-2022-SGSG/MDAA sobre “Normas y Procedimientos para la
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica en la Municipalidad Distrital Alto de la Alianza”, Anexo o1,
02 03, 04 y 05 cuyo contenido de la Directiva forma parte de la presente resolucion.

Articulo Segundo: ENCARGAR a la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, el registro y custodia de Ia
Directiva en fisico y digital; asi como, en coordinacién con la Sub Gerencia de Secretaria General su amplia
difusién e instruccién de los érganos y/o unidades organicas vinculadas directamente en el procedimiento.

Articulo Tercero: DISPONER la publicacién de la presente resolucién en el Portal Institucional de la
Municipalidad Distrital Alto de la Alianza (http://www.munialtoalianza.gob.pe), bajo responsabilidad
administrativa.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

Ces GM
GPP
GA
GAJ
Responsable
sGTIC
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DIRECTIVA N° 012-2022-SGSG/MDAA

“NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL ALTO DE LA ALIANZA”

OBJETIVO

Establecer las normas y los procedimientos que deben cumplir las diferentes unidades orgénicas de
la Municipalidad Distrital Alto de la Alianza para alcanzar niveles 6ptimos de transparencia y de acceso
a la informacion piblica. Asimismo, facilitar la atencion de las solicitudes de acceso a la informacion
plblica que la Municipalidad produzca o tenga en su poder.

FINALIDAD

Coadyuvar a una eficiente y oportuna atencion de las solicitudes de acceso a la informacion publica
presentadas por personas naturales y/o juridicas ante la Municipalidad Distrital Alto de la Alianza.

AMBITO DE APLICACION

Las disposiciones de la presente Directiva son de observancia y aplicacion obligatoria para los

administrados, asi como para los funcionarios y servidores de la Municipalidad Distrital Alto de la
Alianza.

BASE LEGAL

Constitucion Politica del Peru.

Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

Ley N°® 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.

Ley N°® 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control de la Contraloria General de la

Republica.

Ley N° 27783, Ley de Bases de la Descentralizacion.

Ley N° 27815, que aprueba el Codigo de Etica de la Funcién Piblica.

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

Decreto Legislativo N° 1353, que crea la Autoridad Nacional de Transparencia y Acceso a la

Informacion Publica, fortalece el régimen de proteccion de Datos Personales y la regulacion de la

gestion de intereses.

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

e Decreto Supremo N° 164-2020-PCM, que aprueba el Procedimiento Administrativo Estandarizado
de Acceso a la Informacion Publica creada u obtenida por la entidad, que se encuentre en su
posesién o bajo su control.

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

e Decreto Supremo N° 021-2019-JUS, Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27806, Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

o Decreto Supremo N° 019-2017-JUS que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1353,

Decreto Legislativo que crea la Autoridad Nacional de Transparencia y Acceso a la Informacion
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Plblica, fortalece el régimen de proteccion de Datos Personales y la regulacion de la gestion de
intereses, y sus modificatorias.

e Decreto Supremo N° 003-2013-JUS, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 29733, Ley de
Proteccién de Datos Personales.

e Decreto Supremo N° 072-2003-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 27806, Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica, y sus modificatorias.

e Ordenanza Municipal N° 003-2022-CM-MDAA, que aprueba el Nuevo Reglamento de
Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad Distrital Alto de la Alianza.

e Resolucion de Gerencia Municipal N° 215-2021-GM-MDAA, que aprueba la Directiva N° 003-
2021-GPP-GM-MDAA denominada “Lineamientos para la formulacion, actualizacion y aprobacién
de Directivas de la Municipalidad Distrital Alfo de la Alianza”.

V. RESPONSABILIDADES

5.1 El funcionario o servidor poseedor de la informacion se encuentra obligado a proporcionar y
facilitar toda la documentacién e informacién solicitada por el funcionario responsable, dentro
de los plazos establecidos en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica, siendo
cada funcionario responsable de la veracidad e integridad de la informacion que remita.

5.2 El funcionario poseedor de la informacion que no cumpla con entregar la misma en el plazo
establecido en la presente Directiva sera acreedor a las sanciones a que se refiere el articulo 4
de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica.

5.3 La Sub Gerencia de Secretaria General es responsable de dar tramite a las Solicitudes de
Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica de la Municipalidad Distrital Alto de la Alianza,
asimismo dar cumplimiento a las disposiciones de la presente Directiva y la Normativa de la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica, por cuanto es la Unidad organica que
tiene como funcién la recepcién de solicitudes de acceso a la informacion y notificar las

respuestas que se ponen a disposicion de los solicitantes, cumpliendo con los requisitos del
TUPA.

5.4 La Sub Gerencia de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion, es responsable de la

publicacién de la Informacion Pablica su Actualizacion en el Portal de Transparencia de la
Municipalidad, ademés de su difusion.

VI. DISPOSICIONES GENERALES
6.1 Definiciones

6.1.1 Administrado o Solicitante: Es la persona que requiere informacion de la
Municipalidad en el ejercicio del acceso a la informacion pablica de conformidad a lo
dispuesto en el numeral 5) del articulo 2 de la Constitucion Politica del Per.

6.1.2 Acceso a la Informacion Puablica: Es un derecho fundamental por el cual toda
persona natural o juridica puede solicitar, sin expresion de causa, la informacion que
haya sido creada, obtenida o que se encuentre bajo posesion y control de la
Municipalidad Distrital Alto de la Alianza, y que recibe en el plazo legal, con el costo que
suponga el pedido; se encuentra exceptuada la informacion que haya sido clasificada
como secreta, reservada o confidencial, conforme a lo dispuesto en los articulos 15, 16
y 17 del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a
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6.1.3

6.1.4

6.1.5

6.1.6

6.1.7

6.1.8

6.1.9

la Informacion Publica, aprobado mediante Decreto Supremo N° 021-2019-JUS (en
adelante, TUO de la Ley N° 27806).

Apelacion: Es el recurso administrativo que el/la solicitante puede interponer en un
plazo no mayor de (15) quince dias habiles ante el Tribunal de Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica, cuando la informacién de acceso publico le ha sido denegada
fotal o parcialmente o cuando no tiene una respuesta dentro del plazo de Ley.

Autenticacion: Es un acto de administracion, realizado personalmente por un servidor
o funcionario publico, designado como fedatario, que consiste en la comprobacion y
manifestacion expresa que da fe mediante su firma, que la copia de un documento es
fiel reproduccion del documento original, previo cotejo de este Gltimo.

Autoridad Nacional de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica: La
Direccion General de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de
Datos Personales del Ministerio de Justicia y Derechos Humanos es el 6rgano de linea
encargado de ejercer la Autoridad Nacional de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica, asi como de ejercer la Autoridad Nacional de Proteccion de Datos Personales.

Costo de reproduccion: Cuantia econémica que debe pagar el solicitante por el
soporte fisico que contiene la informacion publica solicitada, la misma que debe
encontrarse establecida en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA)
de la Municipalidad Distrital Alto de la Alianza; de no encontrarse determinado el monto
en dicho cuerpo normativo, la Municipalidad Distrital Alto de la Alianza debera asumir
el mismo hasta su adecuacion, conforme lo dispone la Tercera Disposicion
Complementaria del Reglamento de la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacién Publica, aprobado mediante Decreto Supremo N° 072-2003- PCM.

Correo electrénico: Direccion electronica administrada por la Municipalidad, mediante
el cual debera efectuarse cualquier comunicacion relacionada con las solicitudes de
acceso a la informacion plblica.

Funcionario poseedor de la informacion: Es aquel que ha creado, obtenido o tiene
la posesion o el control de la informacion solicitada; o debiera poseerla conforme al
Reglamento de Organizacion y Funciones de la Municipalidad y deméas nommas
aplicables. Sus funciones estan contenidas en el articulo 6 del Reglamento de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica.

Funcionario responsable de entregar la informacion: Es aquel encargado de
atender las solicitudes de acceso a la informacion piblica de acuerdo a la informacion
que el funcionario poseedor hubiera producido u obtenido en el ejercicio de sus
funciones. Sus funciones estan contenidas en el articulo 5 del Reglamento de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica.

6.1.10 Informacién pdblica: 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 documentacion financiada por
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el presupuesto pablico que sirva de base a una decision de naturaleza administrativa,
asi como las actas de reuniones oficiales.

6.1.11 Informacién secreta, reservada y confidencial: Informacion que, estando en poder
de la institucion, por su naturaleza esta excluida del ejercicio del derecho de acceso a
la informacion publica, segiin lo dispuesto por los articulos 15, 16y 17 del TUO de la
Ley N° 27806.

6.1.12 Portal de Transparencia Estandar: Es una herramienta informatica integrada al Portal
del Estado Peruano, que contiene informacion de gestion clasificada en rubros
teméticos y presentada en formatos estandares por las entidades de la Administracion
Piblica, que estan en la obligacion de publicar y actualizar, conforme a los plazos que
establece el Texto Unico Ordenado de Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacion Piblica, pudiendo publicar informacion adicional que consideren en
cada rubro tematico.

6.1.13 Solicitud de acceso a la informacion pablica: Es el requerimiento de informacion
presentado por un/a solicitante en el marco de su derecho de acceso a la informacion
plblica. Esta puede ser solicitada de manera fisica o virtual asignandosele un nimero
de registro de tramite documentario en ambos casos.

6.1.14 Transparencia: Es el acto que consiste en publicar y/o entregar informacion y
disposiciones de la Municipalidad Distrital Alto de la Alianza al pblico. La transparencia
no implica un acto de rendir cuentas a una persona en especifico, sino la practica
democratica de poner a disposicion la informacién de la entidad.

6.1.15 Tribunal de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica: Es el drgano
resolutivo del Ministerio de Justicia y Derechos Humanos que constituye la Glima
instancia administrativa en materia de transparencia y derecho de acceso a la
informacion publica a nivel nacional. Tiene entre sus funciones la de resolver los
recursos de apelacion formulados contra las denegatorias de las solicitudes de acceso
a la informacion publica.

Del Procedimiento de Entrega de la Informacion

El procedimiento de entrega de la informacion piblica se efectla en el soporte documental o
digital indicado por el solicitante en el formulario del Anexo N° 01 de la presente Directiva. De
no haberse sefialado el medio de entrega en su solicitud, esta se atendera por escrito. La
solicitud de informacion podra responderse via correo electronico cuando la naturaleza de la
informacion solicitada y la capacidad de la Municipalidad Distrital Alto de la Alianza ast lo
permitan. En este caso, no se generard costo alguno al solicitante. Elfla funcionario/a
responsable de entregar la informacion publica, remitira la informacion al correo electronico que
le hubiera sido proporcionado y autorizado expresamente por el solicitante. De ser el caso que
el solicitante haya requerido la remision de la informacion via correo electronico y esta no se
pudiera efectuar por limitaciones técnicas, ellla funcionario/a responsable de entregar la
informacion plblica, coordinara con el solicitante otro medio de entrega; dicha coordinacion
debera efectuarse via correo electronico, sin perjuicio de las coordinaciones que pudieran
entablarse via telefonica, a fin de dejar constancia del desarrollo de la misma.
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6.3 Del extravio, dafio o destruccion de la informacién solicitada
Cuando se advierte el extravio, dafio o destruccion (parcial o total) por caso fortuito u otros de
la informacion solicitada, el/la funcionariofa poseedor/a de la informacion actuara de acuerdo a
la normativa vigente.

6.4 Solicitudes que no califican como solicitud de acceso a la informacion publica

Los siguientes supuestos no califican como solicitud de acceso a la informacion publica:

a) Lasolicitud de informacion efectuada por cualquier entidad piblica; toda vez que, la misma
es tramitada conforme a lo dispuesto en los articulos 87 al 90 del Capitulo 11, Sub Capitulo
111, sobre colaboracion entre entidades, del TUO de la Ley del Procedimiento
Administrativo General, aprobado por el Decreto Supremo N° 004-2019-JUS.

b) Las solicitudes que tengan por finalidad obtener un pronunciamiento expreso respecto de
las materias que se encuentran bajo el ambito de competencia de la Municipalidad Distrital
Alto de la Alianza, o que impliquen la elaboracion de informes o de una nueva
documentacion por parte de Municipalidad Distrital Alto de la Alianza, de conformidad con
lo dispuesto en el articulo 122 del TUO de la LPAG.

c) Las solicitudes de informacion 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 informacion.

d) Las consultas de orientacion de informacion de los servicios y actividades respecto de las
materias que se encuentran bajo el ambito de competencia de Municipalidad Distrital Alto
de la Alianza, que pueden ser absueltos a través de los canales de atencion de la Sub

Unidad de Atencion al Ciudadano y Gestion Documentaria y la Sub Gerencia de Secretaria
General.

e) La solicitud de informacion respecto de procedimiento administrativo en tramite en el cual
es parte; en razon a que la misma se tramita de conformidad con lo dispuesto en el articulo
171 del TUO de la Ley del Procedimiento Administrativo General.

f) Los requerimientos de informacion efectuados por los érganos del Estado facultados por la
ley para solicitar informacion (Poder Judicial, Ministerio Pblico, Congreso de la Repiblica,
Policia Nacional, Comisiones Investigadoras, Contraloria General de la Replblica,
Defensoria del Pueblo, efc.).

g) Las solicitudes de asesoria directa al piblico en general, asi como las consultas de
informacion relacionadas con el horario, teléfono y ubicacion de las oficinas de la institucion,

seran atendidas por el servidor que la Gerencia Municipal determine, dentro del marco de
sus funciones.

h) Las solicitudes que tenga por objeto la creacion o produccion de informacion o solicitudes
de evaluaciones o analisis de la informacion que posee la entidad.

6|Pagina
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6.5 De la Notificacién Electronica
|3 direccion electronica webmaster@munialtoalianza.gob.pe, constituye el tinico medio valido
para efectuar la notificacion via correo electronico, siempre que dicha modalidad haya sido
autorizada expresamente por ellla solicitante.

6.6 Del funcionario/a responsable de entregar la informacion publica

El Sub Gerente de Secretaria General es el funcionario responsable de entregar la informacion
plblica solicitada. Para ello, debe:

a) Atender las solicitudes de acceso a la informacion dentro de los plazos establecidos por la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

b) Requerir la informacion solicitada a las unidades organicas de la Municipalidad Distrital Alto
O, de la Alianza que la haya creado u obtenido, o que latengaensu posesion o bajo su control.

¢) Efectuar el seguimiento del tramite de atencion de las Solicitudes de Acceso a la
Informacion Publica, a fin de evitar demoras e incumplimiento de los plazos.

d) Ponera disposicion del solicitante la liquidacion del costo de reproduccion de la informacion
solicitada.

e) Entregar la informacion al solicitante, previa verificacion de la cancelacion del costo de
reproduccion.

\i\‘\{‘/(}j}]'nﬂl' Z

\'
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f) En caso los solicitantes presenten recursos de apelacion ante Municipalidad Distrital Alto
de la Alianza por denegar el acceso a la informacion, ellla funcionario/a responsable debera
elevarlos al Tribunal de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica dentro de los dos
(02) dias habiles siguientes a la presentacion, teniendo en consideracion los articulos 141
y 146 del TUO de la LPAG.

g) Encaso lasolicitud de informacion deba ser rechazada por alguna de las razones previstas
en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, debera comunicar este
rechazo por escrito al solicitante, a través de cualquier medio idéneo, incluida la notificacion
electronica previa autorizacion expresa del solicitante, sefialando obligatoriamente las
razones de hecho y la excepcion o excepciones que justifican la negativa total o parcial de
entregar la informacion.

h) Coordinar con las unidades de organicas competentes la realizacion de capacitaciones en
materia de acceso a la informacion plblica.

i) Atender las consultas que le realice ellla solicitante sobre el estado de la solicitud
presentada.

j) Consolidar anualmente la relacion de solicitudes atendidas y no atenidas y enviar a la
Autoridad Nacional de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, en el formato
aprobado por dicha Autoridad.

~l
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6.7 Del funcionario poseedor de la informacién solicitada

Ellla funcionario/a o servidor/a de la unidad organica que haya creado, obtenido, o tenga
posesion o control de la informacion requerida por el solicitante, debera:

a) Brindar la informacion que le sea requerida por ellla funcionario/a responsable de entregar
la informacion, a fin de que éste pueda cumplir con sus funciones en los plazos previstos
en el TUO de la Ley N° 27806. En caso existan dificultades que le impidan cumplir con el
requerimiento de informacion, debera informar de esta situacion por escrito al funcionario
requirente, a través de cualquier medio idoneo para este fin.

b) Elaborar los informes correspondientes cuando la informacion solicitada se encuentre
dentro de las excepciones que establece la Ley de Transparencia y Acceso ala Informacion
Piblica, especificando la causal legal invocada y las razones que en cada caso motiven su
decision.

En los supuestos en que la informacion sea secreta o reservada, debera incluir en su
informe el codigo correspondiente, de acuerdo a lo establecido en el literal ¢) del articulo
21 del Reglamento de la Ley N° 27806 de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica,
aprobado mediante Decreto Supremo N° 072-2003-PCM.

c) Verificar que el documento que se entrega es copia fiel del que obra en sus archivos.

d) Mantener permanentemente actualizado un archivo sistematizado de la informacion de
acceso piblico que obre en su poder, conforme a los plazos establecidos en la normativa
vigente sobre la materia.

e) Conservar la informacion de acceso restringido que se halle en su poder.

6.8 Ella responsable de entregar la informacion debe atender la solicitud de acceso a
informacion plblica en un plazo méaximo de diez (10) dias habiles.

6.9 La solicitud de acceso a la informacion piblica no implica la obligacion de la Municipalidad
Distrital Alto de la Alianza de crear o producir informacion con la que no cuente o no tenga la
obligacion de contar al momento de efectuarse el pedido.

6.10 Para la entrega de la informacion se privilegia el medio indicado por el/la solicitante en la
solicitud de acceso a la informacion. Caso contrario, se remite la informacion via correo

electronico o a través de otro medio que permita comprobar fehacientemente su acuse de
recibo, de ser posible.

6.11 Los requerimientos o solicitudes que realice la Autoridad Nacional de Transparencia y Acceso
a la Informacion Pablica o el Tribunal de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica se
atienden por escrito en un plazo méximo de siete (7) dias habiles de recibido el pedido y en los
medios gque se soliciten.

6.12 Es responsabilidad del/a solicitante verificar las nofificaciones emitidas a su correo electronico.

VI. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
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74 SOBRE LOS CANALES PARA LA PRESENTACION DE LA SOLICITUD DE ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA:

La presentacion de la solicitud de acceso a |a informacion publica puede efectuarse a traves
de los siguientes canales:

a) Presencial: La solicitud es presentada en Mesa de Partes de la sede central de la
Municipalidad Distrital Alto de la Alianza, en el horario de lunes a viemes de 08:30 am a
03:30 pm, empleando el formulario detallado en el Anexo 01 de la presente Directiva, el
cual se puede descargar a traves del Portal Institucional la Municipalidad Distrital Alto de
la Alianza.

b) Virtual: La solicitud es presentada en Mesa de partes virtual la cual puede ser ubicada
en https://munialtoalianza.gob.pe/ empleando €l formulario detallado en el Anexo 01 de
la presente Directiva; cabe resaltar que las presentaciones que se efectien fuera del

)& horario de atencion al pablico, seran registradas con fecha del dia habil siguiente. El

solicitante debe descargar el formulario a ftravés del Portal Institucional de la
Municipalidad Distrital Alto de la Alianza, debiendo guardar una copia del correo
electronico enviado.

7.2 RECEPCION DE LA SOLICITUD

El personal de la Sub Unidad de Atencion al Ciudadano y Gestion Documentaria revisara la
solicitud y verificara que se cumplan los requisitos de admisibilidad mencionados en la presente
Directiva, de encontrarlo conforme, entregara la copia del cargo al solicitante sefialando el
namero de registro, folios, la fecha y hora de recepcion.

7.3 SOBRE LAS FORMALIDADES DE LA SOLICITUD

El responsable de entregar la informacion debe verificar que las solicitudes de acceso a la
informacion cumplan con los siguientes requisitos minimos:

a) Nombres y apellidos completos del/la solicitante y/o de su representante legal.

b) Numero de DNI o RUC, segun corresponda. Tratandose de menores de edad no sera
necesario consignar el niimero del documento de identidad.

) Domicilio, precisando el distrito, provincia y departamento del solicitante.

d) Namero de teléfono o celular.

e) Correo electronico, de ser el caso que ellla solicitante haya autorizado expresamente que
la informacion se le envie a través de correo electronico.

f) En caso la solicitud se presente de manera presencial esta debera contener la firma dellla
solicitante; de no saber firmar o estar impedido/a de hacerlo, debera contar con su huella
digital.

g) Expresion concreta y precisa del pedido de informacion, asi como cualquier otro dato que
propicie la localizacion o facilite la busqueda de la informacion solicitada.

h) Completar los campos obligatorios establecidos en el Formulario Virtual cuando la solicitud
se presente a través del portal web institucional.

i) Indicar en su solicitud el 6rgano o unidad organica que posee la informacion, en caso la
conozca.

i) La solicitud debe encontrarse dirigida al Sub Gerente de Secretaria General en su calidad
de funcionario responsable de entregar la informacion.

k) En caso ellla solicitante conozca la unidad de organizacion que posea la informacion,
debera indicarlo en la solicitud.

9|Pagina
=]



DISTIRITO

DIRECTIVA |

; ) dmd Tintiital | | Version
wiunicipailgad Lisiiital | NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA TRANSPARENCIA Y Lo
i | ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA EN LA MUNICIPALIDAD
AitO de |8 Alianz | DISTRITAL ALTO DE LA ALIANZA

7.4

) Opcionalmente, laforma o modalidad en la que prefiere el/la solicitante que la Municipalidad
Distrital Alto de la Alianza le entregue la informacion; de no indicarlo, la solicitud se
atenderé por escrito, empleando el soporte fisico que corresponda (de solicitar copia de
un documento, se le entregara copia fisica del mismo; de solicitar copia de la informacion
documental contenida en un soporte digital, se le entregara copia fisica de los mismos;
de solicitar copia de un audio o video de la entidad, se le entregara copia del soporte digital)
y se notificara de manera presencial.

En caso la solicitud cumpla con los requisitos antes mencionados, elfla responsable de
entregarla informacién la admite a framite y la traslada mediante memorando, proveido o via
correo electronico a la unidad organica poseedora de la informacion en un plazo méaximo de
un (1) dia habil contado desde su presentacion.

CAMBIO DE MODALIDAD DE NOTIFICACION

a) La Sub Gerencia de Secretaria General, puede comunicarse via telefonica u otros con el/la
solicitante para informarle sobre los beneficios de la nofificacion via correo electronico; de
aceptar ellla solicitante que la entrega de la informacion solicitada se efectie via
electronica, se le debera enviar un correo electronico, a través del correo institucional, a la
direccion electronica indicada por ellla solicitante, pidiéndole que AUTORICE
EXPRESAMENTE que la entrega de la informacion se efectie a dicha direccion
electronica; mientras la confirmacion no se realice se mantiene la modalidad de notificacion
originalmente solicitada.

b) Ella solicitante puede requerir la variacion de la modalidad de la notificacion, dirigiendo su
pedido a la direccién electronica autorizada debiendo indicar que AUTORIZA
EXPRESAMENTE que la entrega de la informacion solicitada se efectlie a la direccion
electrénica que indique.

VERIFICACION Y SUBSANACION DE REQUISITOS, ANALISIS DE PROCEDIBILIDAD

a) Elfuncionario responsable, fraslada el pedido al poseedor de la informacién, el mismo que
evaluara, con la documentacion que tiene, silo solicitado se encuentra comprendido dentro
de las causales de excepcidn establecidas en los articulos 15, 16 y 17 del TUO de la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica o que por su propia naturaleza no sea
susceptible de ser entregada a través del presente procedimiento.

b) El derecho de acceso a la informacion pablica no podra ser ejercido, cuando la informacion
se encuentre vinculada a procesos de investigaciones en tramite, relacionadas al ejercicio
de la potestad sancionadora de la Municipalidad. Esta excepcion de acceso termina cuando
la resolucion que pone fin al procedimiento queda consentida o al transcurrir méas de seis
(6) meses desde que se dio inicio al procedimiento administrativo sancionador, sin que se
haya emitido la resolucion final.

¢) En caso la solicitud se encuentre comprendida dentro de los supuestos citados en los

numerales precedentes, el funcionario responsable denegara la solicitud de acceso a la
informacion.

d) Independientemente del canal elegido por el solicitante para presentar la solicitud de
acceso a la informacion plblica (Sub Unidad de Atencion al Ciudadano y Gestidn

10| Pagina
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Documentaria, ellla responsable de la direccion electronica autorizada) de observar el
receptor de la solicitud, que el pedido no retne los requisitos sefialados en los literales a),
b), c), f) y g) del numeral 7.2.de la presente Directiva, debera solicitar al/a la solicitante la
subsanacion del defecto u omision en un plazo maximo de dos (2) dias habiles de recibida
la solicitud, caso contrario se considerara como no presentada, procediéndose al archivo
de la misma; de efectuarse la subsanacion, el plazo para atender la solicitud se empezara
a computar a partir de la fecha en la que se produce la misma. Cabe resaltar, que la
Municipalidad Distrital Alto de la Alianza solo cuenta con dos (2) dias habiles para
comunicar al solicitante la subsanacion de la solicitud, transcurrido dicho plazo, se
entendera por admitida.

e) En el marco del principio de informalismo detallado en el TUQ de la LPAG, si la solicitud ha
sido, presentada sin tener en cuenta el formato detallado en el Anexo 01 de la presente
Directiva, la misma debera atenderse siempre y cuando el documento contenga la
informacion minima indispensable para atender el requerimiento, debiéndose informar al/a
la solicitante en el documento mediante el cual se dé respuesta a su solicitud, sobre el
formato del Anexo 01 de la presente Directiva.

7.6 PROCEDIMIENTO Y PLAZOS PARA LA ATENCION DE LA SOLICITUD DE ACCESO ALA
INFORMACION PUBLICA

El acceso a la informacion piblica se sujeta al siguiente procedimiento:

a) Toda solicitud de acceso a la informacion plblica debe ser dirigida al Sub Gerente de
Secretaria General en su calidad de funcionario/a responsable para entregar la informacion.
En caso ellla solicitante no hubiese incluido el nombre o cargo dellla funcionario/a
responsable de entregar la informacion piblica o lo hubiera hecho de forma incorrecta, la
Sub Unidad de Atencién al Ciudadano y Gestion Documentaria o el/la responsable de la
direccion electrénica autorizara dirigir la solicitud al Sub Gerente de Secretaria General, en
su calidad de funcionario/a responsable de entregar la informacion piblica solicitada, el
mismo dia de su presentacion, en aras de no dilatar la atencién de la solicitud.

b) El Sub Gerente de Secretaria General procede a derivar la solicitud al/a la funcionario/a o
servidor/a poseedor/a de la informacion publica, dentro del primer dia habil siguiente de
presentada la solicitud.

c) El plazo de atencion de las solicitudes de acceso a la informacion pablica es de diez (10)
dias habiles; por lo que elfla funcionario/a o servidor/a poseedor/a de la informacién plblica
cuenta con el plazo de un (1) dia habil, contabilizado desde el mismo dia que la solicitud
es derivada a la unidad organica en la que presta servicios, para informar por (nica vez al
Sub Gerente de Secretaria General si es materialmente imposible cumplir con el plazo de
diez (10) dias habiles, debido a causas justificadas relacionadas a la comprobada y
manifiesta falta de capacidad logistica u operativa o de recursos humanos o al significativo
volumen de la informacién solicitada, conforme a los criterios regulados en el articulo 15-B
del Reglamento de la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica, aprobado mediante Decreto Supremo N° 072-2003-PCM; debiendo precisar la
fecha en la que proporcionaré la informacion, la cual deber4 encontrarse fundamentada. El
Sub Gerente de Secretaria General debera comunicar dicha situacion al solicitante el
mismo dia que recibe la informacion a través de la direccion electronica autorizada, siempre
y cuando dicha modalidad de notificacion haya sido autorizada expresamente por ellla
solicitante; caso contrario se procedera a comunicar la situacion al/a la solicitante via
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telefonica y a tramitar la notificacion presencial el mismo dia que se recibe la informacion,
debiendo dejar en el documento expresa constancia de la comunicacion telefonica.

d) El funcionario o servidor poseedor de la informacion dentro de los cinco (5) dias habiles de
presentada la solicitud debera informar al Sub Gerente de Secretaria General la cantidad
de copias (folios), el costo de reproduccion que representa la informacion requerida,
precisando el soporte documental o digital empleado y la cantidad de los mismos; la
cuantificacion se realiza conforme a lo establecido en el TUPA de la Municipalidad Distrital
Alto de la Alianza.

e) ElSub Gerente de Secretaria General informa el costo de reproduccion al solicitante dentro
del sexto dia habil de presentada la solicitud; dicha comunicacion la realiza a traves de la
direccion electronica autorizada, siempre y cuando dicha modalidad de notificacion haya
sido autorizada expresamente por el solicitante; caso contrario el Sub Gerente de
Secretaria General procedera a comunicar el costo de reproduccion via telefonica y a
tramitar la notificacién presencial de dicha informacion, debiendo dejar en el documento
expresa constancia de la comunicacion telefonica.

f) El solicitante debera acercarse a la Municipalidad Distrital Alto de la Alianza a cancelar €l
monto, a efectos de que se realice la reproduccion correspondiente y se pueda poner a su
disposicion la informacion dentro del décimo dia habil de presentada la solicitud.

g) Si dentro del plazo de treinta (30) dias calendario contados a partir de la puesta a
disposicion de la liquidacion o de la informacion, el solicitante incumple con cancelar el
monto previsto en el literal anterior o habiendo cancelado dicho monto, no se ha podido
efectuar la entrega por motivos ajenos a la Municipalidad Distrital Alto de la Alianza, la
solicitud sera archivada.

h) De haber autorizado el solicitante que la entrega de la informacién se efectie via
electronica, el solicitante cuenta con un plazo de dos (2) dias hébiles para emitir acuse de
recibido; de no realizarlo se procedera con la notificacion presencial, conforme a lo
dispuesto en el TUO de la LPAG y la normativa vigente de la Municipalidad Distrital Alto de
la Alianza en materia de notificacion de actos administrativos y otras comunicaciones.

i) En el caso que el solicitante haya autorizado que la entrega de la informacion se efectue
en la sede central de la Municipalidad Distrital Alto de la Alianza, si dentro del plazo de dos
(2) dias habiles de poner a su disposicion la informacion solicitada, dicha entrega no se ha
efectuado por motivos ajenos a Municipalidad Distrital Alto de la Alianza, se procedera con
la notificacion presencial, conforme a lo dispuesto en el TUO de la LPAG y la normativa
vigente de la Municipalidad Distrital Alto de la Alianza en materia de nofificacion de actos
administrativos y otras comunicaciones.

j) Ladenegatoria de acceso a la informacion se sujeta a lo dispuesto en los articulos 15, 16
y 17 del TUO de la Ley N° 27806.

k) De no mediar respuesta por parte de la Municipalidad Distrital Alto de la Alianza dentro del
plazo de diez (10) habiles, el solicitante puede considerar denegado su pedido.

I) Enlos casos sefialados en los literales j) y k), el solicitante en un plazo no mayor de quince
(15) dias calendario puede interponer el recurso de apelacion ante el Tribunal de
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Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica; en caso se haya presentado el recurso
ante la Municipalidad Distrital Alto de la Alianza, ésta debe elevarlo al Tribunal conforme a
lo establecido en la Normativa Vigente.

m) El incumplimiento del plazo detallado en el literal €), faculta al solicitante a recurrir ante la

n)

Q)

a)

b)

Autoridad Nacional de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica.

En el supuesto que la Municipalidad Distrital Alto de la Alianza no esté obligada a poseer
la informacién solicitada y de conocer su ubicacion o destino, en un plazo méximo de dos
(2) dias habiles, méas el término de la distancia, debe reencausar la solicitud hacia la entidad
obligada o hacia la que lo posea; en el mismo plazo pone en conocimiento de dicha
circunstancia al solicitante, lo cual puede ser por escrito o por cualquier ofro medio
electronico o telefonico, siempre que se deje constancia de dicho acto.

En caso no se conozca la ubicacion o destino de la informacion solicitada, se comunicara
dicha situacion al solicitante en un plazo maximo de dos (2) dias habiles, lo cual puede ser
por escrito o por cualquier otro medio electronico o telefonico, siempre que se deje
constancia de dicho acto.

Si de la lectura de la solicitud de acceso a la informacion puablica se observa que el pedido
se enmarca en los supuestos detallados en los literales a), b) y d) del apartado 6.4 de la
presente Directiva, el requerimiento sera encausado segln corresponda, debiendo el Sub
Gerente de Secretaria General comunicar al solicitante dicha situacion el mismo dia de su
encausamiento, por escrito o por cualquier otro medio electronico o telefonico, siempre que
se deje constancia de dicho acto; siendo responsabilidad de la unidad organica a la que
corresponde atender el pedido informar al solicitante el plazo de atencion que corresponde
a su requerimiento.

El incumplimiento de la obligacion de encausamiento en los plazos antes mencionados
acarrea responsabilidad administrativa.

DE LA DENEGATORIA

La Municipalidad Distrital Alto de la Alianza no podra negar el acceso a la informacion
publica basando su decision en la identidad del/de la solicitante.

La denegatoria al acceso a la informacion solicitada debe encontrarse sustentada en las
excepciones establecidas en los articulos 15, 16 y 17 del TUO de la Ley N° 27806. En este
caso, el funcionario o servidor poseedor de la informacion que determine que la informacion
solicitada se encuentra dentro de los supuestos de excepcion antes descritos, debera
elaborar un informe debidamente sustentado indicando los motivos de la denegatoria,
debiendo precisar, segun corresponda, el plazo por el que prolongara dicho impedimento,
a fin de remitirlo al Sub Gerente de Secretaria General dentro del plazo legal.

El solicitante no puede exigir que se efectien evaluaciones o analisis de la informacion que
posea la Municipalidad Distrital Alto de la Alianza. No califica en esta limitacién el
procesamiento de datos preexistentes, de acuerdo con lo que establezcan las normas
reglamentarias, salvo que ello implique recolectar o generar nuevos datos.
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7.8

d)

No se podra negar informacion cuando se solicite que esta sea entregada en una
determinada forma o medio, siempre que el solicitante asuma el costo que suponga el
pedido.

Si la Municipalidad Distrital Alto de la Alianza no localiza informacion que esta obligada a
poseer o custodiar, deberd acreditar que ha agotado las acciones necesarias para
obtenerla a fin de brindar una respuesta al solicitante.

Si el requerimiento de informacién no hubiere sido satisfecho, la respuesta hubiere sido
ambigua o no se hubieren cumplido las exigencias precedentes, se considerara que existid
negativa en brindarla.

RECURSOS IMPUGNATORIOS

a)

Los recursos de reconsideracidn y/o apelacion se interponen dentro de los quince (15) dias
habiles siguientes de otorgada o denegada la informacion solicitada o a partir del
vencimiento del plazo de atencion.

Para el computo de plazos, se tendra en consideracion lo dispuesto en el articulo 144 del
TUO de la Ley del Procedimiento Administrativo General.

La Sub Unidad de Atencion al Ciudadano y Gestién Documentaria verificara 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 221 del TUO de la Ley del Procedimiento
Administrativo General, ademas de los requisitos establecidos en la presente Directiva.

El recurso de Reconsideracion y sus antecedentes se remitiran al mismo funcionario
responsable quien resolvié en primera instancia.

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

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

En caso los solicitantes presenten recursos de apelacion ante Municipalidad Distrital Alfo
de la Alianza por denegar el acceso a la informacion, el funcionario responsable debera
elevarios al Tribunal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica dentro de los dos

(02) dias habiles siguientes a la presentacion, teniendo en consideracion los articulos 141
y 146 del TUO de la LPAG.

ABANDONO DE LAS SOLICITUDES

En el caso no subsane las observaciones o cuando el solicitante incumpla con cancelar el costo
de reproduccion o habiendo cancelado dicho monto no requiera su entrega, dentro de los
treinta (30) dias calendario contados a partir de la puesta a su disposicion de la liquidacién o
de la informacion, el funcionario poseedor o el funcionario responsable, segin el caso,
procederan al archivo de la solicitud.
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7.10 DESISTIMIENTO DE SOLICITUDES

El solicitante, en cualquier etapa del procedimiento, puede desistirse de su solicitud, la cual se
efectia bajo cualquier medio que permita su constancia. Para tal efecto, elfla solicitante puede
hacer uso del Anexo N° 3 de la presente Directiva, el mismo que es proporcionado por el
personal de la Sub Unidad de Atencion al Ciudadano y Gestion Documentaria. En este caso,
procede el archivo de la solicitud.

VIIl. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES
8.1 La presente Directiva entraré en vigencia a partir del dia siguiente de su aprobacion.

8.2 Los aspectos no contemplados en la presente directiva seran resueltos por la Sub Gerencia de
Secretaria General de conformidad a la normatividad vigente.

8.3 Los costos de reproduccion de la informacion solicitada serén los establecidos en el TUPA.

8.4 Las conductas infractoras a las normas de transparencia y acceso a la informacion publica se
tramitan de conformidad con el procedimiento administrativo sancionador establecido en el TUO
de la Ley N° 27806, sus normas reglamentarias y demas normas especiales, segun
corresponda.

8.5 Todos los expedientes de ‘Acceso a la Informacion Publica archivados, se encontraran bajo
custodia de Sub Gerencia de Secretaria General por el periodo de un afio, luego del cual seran
remitidas a la Sub Unidad de Archivo de la Municipalidad.

8.6 Todas las unidades organicas brindaran el apoyo correspondiente para brindar la Informacion
solicitada por el responsable.

8.7 Apruébese los formatos que forman parte integrante de la presente Directiva.

8.8 Deroguese y déjese sin efecto cualquier otra directiva o disposicion similar que se oponga a la
presente.

ANEXOS

Anexo N° 01: Formulario "Solicitud de Acceso a la Informacion Pablica" (formato fisico y virtual)
Anexo N° 02: Formato de Acta de Entrega

Anexo N° 03: Formato de Desistimiento de la solicitud

Anexo N° 04: Formato de Liquidacion de Costo de Reproduccion de la Informacion

Anexo N° 05: Flujograma
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Anexo N° 01: Formulario “Solicitud de Acceso a la Informacion Publica" (formato fisico y virtual)

SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA | N° DE REGISTRO |
(TUO delalLey N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso ala ' i
Informacién Pidblica, aprobado por Decreto Supremo N° 043- | |
2003-PCM) e

| FORMULARIC | %

1. FUNCIONARIO RESPONSABLE DE ENTREGAR LA INFORMACICN: (Opcional)

il DATOS DEL SOLICITANTE: - -
INOMBRES Y APELLIDOS/ RAZON SOCIAL 'DOCUMENTO DE IDENTIFICACION
f (D.N.I/LM./C.EJOTRO)

Domicilio/otros datos

AVICALLE/JR/PSJ.  IN/DPTO./INT.  DISTRITO ~ |URBANIZACION
PROVINCIA 'DEPARTAMENTO [CORREO ELECTRONICO | TELEFONO
| ! i

[ - _ | S | o

iFirma {o huella digital en su defecto) ;Fecha y hora |
| |
|

L INFORMACION SOLICITADA: =

- |

N R B —

E LA INFORMACION SOLICITADA (marcar con una “X”) ]

COPIA '

€D | |ARCHIVODIGITAL| | oTRO |
FEDATEADA ; B Lo |

V1. LUGAR DONDE SE PONDRA A SU DISPOSICION LA INFORMACION:

UNIDAD DE 5 DOMICILIO | CORREO ELECTRONICO |
RECEPCION

DE
SOLICITUDES

OBSERVACIONES:
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Anexo N° 02
FORMATO DE ACTA DE ENTREGA

Siendolas............. ,deldia.......... de de 20....... , en las instalaciones de la Municipalidad
Distrital Alto de la Alianza se apersono la elfla sefiorfa
..................................................................... identificado/a con DNIN°...........ccocoeueeene, CON 2

finalidad de recoger la informacion solicitada mediante Solicitud de Acceso a la Informacion Publica
registradacon N® ......................

En ese sentido y conforme a lo previsto en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos — TUPA
vigente, el costo de la reproduccion de la informacion solicitada asciende a Si. ....... Para tal efecto, se
anexa al presente copia del recibo del pago efectuado.

Finalmente, siendo las ............. horas, el personal que suscribe la presente acta procede a la entrega
de la informacion solicitada.

FIMNE: oo e BIrmMa; i cmmesvansmissasive s
Nombre/Razon Social: . ..o iivamesioi Nombre/Razon Social: .......covevivvee e
DNINYRUC N e DNINYRUC N Lo

(Solicitante) (Municipalidad Distrital Alto de la Alianza)
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Anexo N° 03
FORMATO DE DESISTIMIENTO DE LA SOLICITUD

habiendo solicitado el dia ............cceoe... con registro N® ......oeiiiiiiinnnnn, informacion de acceso
publico a la Municipalidad Distrital Alto de la Alianza, mediante la presente manifiesto mi voluntad de

desistirme del procedimiento de solicitud.

404 IO

NOMBIE: ..o
DN N e

CON LA PRESENTE DE ESTE FORMATO, EL RESPONSABLE DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA, PODRA
DECLARAR CONCLUIDO EL PROCEDIMIENTO, TENIENDO COMO CONSECUENCIA SU ARCHIVAMIENTO.
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Anexo N° 04

Formato de liquidacion de costo de reproduccion de la informacion
Articulo 20 del TUO de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica (Aprobado por Decreto Supremo N°
043-2003-PCM)

N° de Expediente | Fecha |
Funcionario Responsable de
Entregar la Informacion
Nombre dellla solicitante
Medio de entrega Copia Copia CcD
Simple Fedateada

Costo Unitario
Sub Total
TOTAL A PAGAR

De conformidad con el articulo 13 del Reglamento de la Ley N° 27808, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica,
aprobado por Decreto Suprema N° 072-2003-PCM, se le comunica la liquidacion del costo de reproduccion de la informacion
solicitada, por lo que debera acercarse a la entidad y cancelar el monto sefalado. Asimismo, se le informa que, si &l solicitante
incumple con cancelar el monto previsto o habiéndose cancelado diche monto, no requiere la entrega de la documentacion
solicitada denfro de los 30 dias calendarios, contados a partir de la puesta a disposicion de la liquidacion, Iz soficitud sera
archivada (Base Legal: Tercer parrafo del articulo 13 del Reglamento de la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Piblica aprobado por Decreto Supremo N° 072-2003-PCM).
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Anexo N° 05: Flujograma
Procedimiento para requerir informacion al Amparo de la Ley de Transparencia
SOl ek SCHG UNIDAD ORGANICA QUE

POSEE LA INFORMACION

INICIO
»  Revisala Solicitud Racibe solizitud
. |
Recaba Solicitud de
Accesoala Recibe, revisa y remite a Busca informacién y la
[nformacidn Piblica ¢ Conforme? unidad organica poseedora [ remite
de la informacion.
v
Llena y presenta la J v
Sclicitud a la MDAA
Hace observacion
v
Subsana
observacion Pone & conocimiento el
costo de lareproduccidn de 1
- . la informacién solicitada.
Pagaelcostodela
reproduccionde fla [«
informacion solicitada. Recibe boucher de pago
L

v

Recibe o solicitado

Remite informacién

FIN




