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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN ANTONIO
LEY DE CREACION N° 31216 DEL 15-06-2021

DECRETO DE ALCALDIA N° 015 -2022-A/MPMN/MDSA

San Antonio, 25 de Agosto de 2022

VISTOS:

EL INFORME LEGAL N° 0199-2022-OGAJ/GM/MDSA, INFORME N° 208-2022-

OGPP/GM/MDSA, CARTA N°013-2022/KJCS, INFORME N°001-2022-RCJF-IP/MDSA, para la aprobacion de la directiva ‘DIRECTIVA PARA

LA ATENCION DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN ANTONIO"y;

CONSIDERANDO:

- \Z\ Que, de acuerdo con el articulo 194° de la Constitucion Politica del Peru, indica: “Las
| municipalidades provinciales y distritales son los érganos de gobierno local. Tienen autonomia politica, economica y administrativa

~/"en los asuntos de su competencia". Asimismo, el Titulo Preliminar de la Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades en su
Aticulo 1, sefiala:(...) Las municipalidades provinciales y distritales son los érganos de gobierno promotores del desarrolio local,
con personeria juridica de derecho pblico y plena capacidad para el cumplimiento de sus fines"; el Articulo 11, establece: "Los
gobiemos locales gozan de autonomia politica, econémica y administrativa en los asuntos de su competencia”;

Que, de conformidad con el Articulo 20. Numeral 6) de la Ley N° 27972- Ley Organica de

/'l Municipalidades, son atribuciones del Alcalde, dictar decretos y resoluciones de alcaldia, con sujecion a las leyes y ordenanzas;

-/ asimismo de acuerdo con el articulo 38° de la misma Ley, El ordenamiento juridico de las municipalidades estéa constituido por

las normas emitidas por los érganos de gobiemo y administracion municipal, de acuerdo al ordenamiento juridico nacional. Las
normas y disposiciones municipales se rigen por los principios de exclusividad, territorialidad, legalidad y simplificacion
administrativa, sin perjuicio de la vigencia de otros principios generales del derecho administrativo, asimismo el articulo 39. El
alcalde ejerce las funciones ejecutivas de gobiemo sefialadas en la presente ley mediante decretos de alcaldia. Por resoluciones
de alcaldia resuelve los asuntos administrativos a su cargo.

Que, seglin la Primera Disposicion Complementaria Transitoria de la Ley N° 31216, Ley
de creacion del Distrito de San Antonio en la Provincia de Mariscal Nieto del Departamento de Moquegua, se establece que, en
tanto se elijan e instalen las nuevas autoridades por eleccion popular en el nuevo distrito de San Antonio, la administracion de
los recursos y la prestacion de los servicios plblicos son atendidas por la Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto,
correspondiéndole ademés el manejo de los recursos reasignados a la nueva circunscripcion, de conformidad con el numeral
14.1 del articulo 14 del Reglamento de la Ley 27555, aprobado por el Decreto Supremo 031-2002-EF.

Que, segln Ley N°27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado, se tiene
por objeto establecer los principios y la base legal para iniciar el proceso de modernizacion de la gestion del estado, en todas
sus instituciones e instancias. El proceso de modernizacion de la gestion del Estado tiene como finalidad fundamental la
obtencion de mayores niveles de eficiencia del aparato estatal, de manera que se logre una mejor atencion a la ciudadania,
priorizando y optimizando el uso de los recursos publicos.

Que, seglin Ley N°27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, que establece
el régimen juridico aplicable para que la actuacion de la Administracion Publica sirva a la proteccion del interés general,
garantizando los derechos e intereses de los administrados y con sujecién al ordenamiento constitucional y juridico en general.

Que, de acuerdo con la Ordenanza Municipal N°025-2021-MPMN, que aprueba la
Estructura Organica y Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad Distrital de San Antonio. Es el
documento técnico normativo de gestion organizacional que formaliza la estructura orgénica de la entidad. Contiene las
competencias y funciones generales de la entidad; las funciones especificas de sus unidades de organizacion, asi como sus
relaciones de dependencia.

Que, de acuerdo con el articulo 4° del Decreto Legislativo N°1353, “Decreto Legislativo
Que Crea La Autoridad Nacional De Transparencia Y Acceso A La Informacién Publica, Fortalece El Régimen De Proteccion De
Datos Personales Y La Regulacion De La Gestion De Intereses”, que establece como una de las funciones de la autoridad: Emitir
directivas y lineamientos que sean necesarios para el cumplimiento de las normas en el ambito de su competencia.
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Que, conforme al Decreto Supremo N°072-2003-PCM, que aprueba el Reglamento de la
Ley N°27806. Ley de Transparencia y Acceso a la informacion Plblica, que consta de cinco () titulos, veintidds (22) articulos y
cuatro (4) disposiciones complementarias.

Que, con Resolucion de Alcaldia N°021-2022-A/MPMN/MDSA, de fecha 15 de Marzo del

2022, Se designé a la servidora Juana Flora Ramos Cartagena, como Responsable de Brindar Informacion Publica en la
Municipalidad Distrital de San Antonio, de conformidad con la Ley N° 27806 y el Texto Unico Ordenado Decreto Supremo N°021-
N\ 2019-JUS y su reglamento aprobado con Decreto Supremo N°072-2003-PCM, modificado con Decreto Supremo N°070-2013-
A PCM.

Que, con Informe N°001-2022-RCJF-IP/IMDSA, de fecha 24 de Agosto del 2022. Juana
Flores Ramos Cartagena, Responsable de la Informacion Publica de la Municipalidad Distrital de San Antonio, detalla que con
Resolucién de Alcaldia N°021-2022/A/MPMN/MDSA de fecha 15/03/2022, se le asigna como responsable de brindar informacion
pUblica en la Municipalidad Distrital de San Antonio de conformidad con la Ley N° 27806 Y EL Texto Unico Ordenado Decreto
"\ Supremo N° 021-2019-JUS y su reglamento aprobado con Decreto Supremo N°072-2003-PCM, modificado con Decreto
| Supremo N°070-2013-PCM. Asimismo eleva propuesta de “Directiva Para La Atencién De Solicitudes De Acceso A La

‘ Informacion Publica De La Municipalidad Distrital De San Antonio”.

Que, con Carta N°013-2022/KJCS, de fecha 25 de agosto, el Lic. Keith Jack Chirinos
Sarmiento, en su condicion de Especialista, manifiesta que de acuerdo a lo dispuesto en la Directiva: “NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS PARA LA FORMULACION, TRAMITACION, ACTUALIZACION Y APROBACION DE DIRECTIVAS EN LA
-\ MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN ANTONIO", se procedit a la adecuacion de “DIRECTIVA PARA LA ATENCION DE
.\ SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN ANTONIO". Esta
/| propuesta de Directiva esta enmarcada dentro del marco normativo vigente, toma en consideracion la estructura organica y el
Reglamento de Organizaciones y Funciones (Ordenanza Municipal N°025-2021-MPMN) y el Manual de Clasificador de Cargos
(Resolucion de Alcaldia N° 003-2022-A/MPMN/MDSA); la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, su
reglamento y el TUO; la ley del Procedimiento Administrativo General, su reglamento y el TUO y esta motivada de acuerdo a la
realidad del distrito. Asimismo remite la propuesta de directiva en 12 folios y tres (03) juegos para su evaluacion y tramite
correspondiente.

Que, con Informe N° 208-2022-OGPP/GM/MDSA, de fecha 25 de Agosto del 2022, Ing.
Yovana Velasquez Ordofiez, Jefe de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto, indica que es necesario que se
establezcan los lineamientos de los diversos procedimientos administrativos de la entidad, por lo que concluye que es de opinion
que se continué con el procedimiento de aprobacion a través de un acto resolutivo del proyecto de “Directiva Para La Atencion
De Solicitudes De Acceso A La Informacion Publica De La Municipalidad Distrital De San Antonio”.

Que, con Informe Legal N° 0199-2022-OGAJ/GM/MDSA, de fecha 25 de Agosto del 2022,
el Abog. Edwin Arturo Cusi Riveros Director de la Oficina General de Asesoria Juridica, es de opinion legal, que mediante decreto
se apruebe la directiva “Directiva Para La Atencion De Solicitudes De Acceso A La Informacion Publica De La Municipalidad
Distrital De San Antonio”

Que, las directivas son documentos normativos internos o lineamientos técnicos
normativos, que se formulan en atencion a las necesidades de los diferentes organos de la Municipalidad Distrital de San Antonio
y tiene por objeto establecer procedimientos especificos de caracter operativo y/o administrativo, asi como acciones intemas que
se tiene que realizar en cumplimiento a las disposiciones legales vigentes o lineamientos de politica institucional, o la mejora de
procesos, en el ambito de su competencia, en concordancia con las disposiciones legales vigentes. Visto las opiniones técnicas
vertidas por las diferentes areas, quienes proponen la directiva “Directiva Para La Atencién De Solicitudes De Acceso A La
Informacion Publica De La Municipalidad Distrital De San Antonio”. Las Municipalidades son érganos de gobierno local con
autonomia politica, economica y administrativa en los asuntos de su competencia conforme lo sefiala el Articulo194° de la
Constitucién Politica del Estado, concordante con el Articulo Il, Titulo Preliminar, de la Ley N° 27972, Organica de
Municipalidades. Que, la autonomia que la Constitucion Politica del Estado otorga a las Municipalidades radica en la facultad de
ejercer actos de gobierno, administrativos y de administracion con sujecion al ordenamiento juridico.

En ese sentido al encontrarse nuestra institucion, en proceso transitorio respecto a la
implementacion de la Ley N° 31216, Ley de creacion del Distrito de San Antonio en la Provincia Mariscal Nieto del Departamento
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de Mogquegua es necesario emitir normas y directivas para regular los procedimientos intemos de la institucion, las mismas que
\ ‘\esten establecidas en el marco normativo vigente. Asimismo la propuesta de Directiva “DIRECTIVA PARA LA ATENCION DE
| SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN ANTONIO” esta
‘/ ) enmarcada dentro del marco normativo vigente, toma en consideracion la estructura organica y el Reglamento de Organizaciones
-2y Funciones (Ordenanza Municipal N°025-2021-MPMN) y el Manual de Clasificador de Cargos (Resolucion de Alcaldia N° 003-
2022-AIMPMN/MDSA); la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, su reglamento y el TUO; la ley del
Procedimiento Administrativo General, su reglamento y el TUO y esta motivada de acuerdo a la realidad del distrito.

Que, de conformidad con lo establecido en la Constitucion Politica del Peri y en uso de
las facultades y atribuciones otorgadas por la Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades

SE DECRETA:

ARTICULO PRIMERQO: APROBAR la ‘DIRECTIVA PARA LA ATENCION DE
SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN ANTONIO".

ARTICULO SEGUNDO.- ENCARGAR, a la Oficina de Tecnologia de la Informacion y
Estadishca la publicacion de la presente Resolucion y su respectivo anexo en el Portal Institucional, de la Municipalidad Provincial
/ Mariscal Nieto - Moquegua.

ARTICULO TERCERO.- NOTIFICAR, el presente decreto a las areas correspondientes
para su comunicacion y fines pertinentes.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

ALCALDE TRANSITORIO
LEY N° 31216
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“DIRECTIVA PARA LA ATENCION DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN ANTONIO”

Aprobado por: DECRETO DE ALCALDIA N2 015 -

) 0 01.9099.
CODIGO N2 01-2022-0OACGD/GM/MDSA 2022-A/MPMN/MDSA

$ Elaborada por: Oficina de Atencidn al Ciudadano y Gestion Documentaria
Municipalidad| Organos y Unidades Organicas de la Municipalidad Distrital de San
L Areas Involucradas: .
Distrital Antonio
~\San Antonio , Total
\ Fecha de Aprobacion: 25-08-2022 Folios | 12 | Anexos | 4 ngi 12
b 7: \ .
Lé Sustituye a: | Aprobado por:

1. FINALIDAD
Atender de manera oportuna y conforme con la normativa vigente las solicitudes de acceso
a la informacién publica presentadas a la Municipalidad Distrital de San Antonio.

2. OBIJETIVO
Establecer el procedimiento de atencion de las solicitudes de acceso a la informacion publica
presentadas ante la Municipalidad Distrital de San Antonio.

3. BASE LEGAL

3.1. Constitucion Politica del Peru.

3.2. Ley N227972, Ley Organica de Municipalidades.

3.3. Ley N2 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

3.4. Ley N2 27444; Ley del Procedimiento Administrativo General.

3.5. Ley N227933, Ley de Proteccion de Datos Personales.

3.6. Ley N2 30057, Ley del Servicio Civil.

3.7. Ordenanza Municipal N2 025-2021-MPMN, que aprueba la Estructura Organica y el
Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la Municipalidad Distrital de San
Antonio.

3.8. Decreto Legislativo N2 1353, que crea la Autoridad Nacional de Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica, fortalece el Régimen de Proteccion de Datos Personalesy la
Regulacion de la Gestion de Intereses.

3.9. Decreto Supremo N2 072-2003-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley N2 27806,
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

3.10. Decreto Supremo N2 019-2017-JUS, que aprueba el Reglamento del Decreto
Legislativo N2 1353, que crea la Autoridad Nacional de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica, fortalece el Régimen de Proteccion de Datos Personales y la
Regulacion de la Gestion de Intereses.

3.11. Decreto Supremo N2 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley
N2 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

3.12. Decreto Supremo N2 021-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley
N2 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

3.13. Decreto Supremo N2 164-2020-PCM, que aprueba el Procedimiento Administrativo
Estandarizado de Acceso a la Informacién Publica creada u obtenida por la entidad,
que se encuentre en su posesion o bajo su control.
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3.14. Resolucion de Alcaldia N2 0003-2022-A/MPMN/MDSA, que aprueba el Manual de

Clasificador de Cargos de la Municipalidad Distrital de San Antonio.

4. ALCANCE
Las disposiciones de la presente Directiva son de observancia y aplicacion obligatoria para los
solicitantes, asi como para los funcionarios y servidores de la Municipalidad Distrital de San
Antonio.

5. DEFINICIONES .
Para efectos de la presente Directiva se tendran las siguientes definiciones:

5.1

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

5.6

5.7.

5.8.

5.9.

5.10.

Apelacion: Es el recurso administrativo que el/la solicitante puede interponer cuando la
solicitud de acceso a la informacién publica ha sido denegada total o parcialmente o
cuando no tiene una respuesta dentro de los plazos establecidos.

Correo Electronico: Es la direccidn electronica administrada por el solicitante o por la
Municipalidad Distrital de San Antonio, mediante el cual debera efectuarse cualquier
comunicacion relacionada con las solicitudes de acceso a la informacion publica, si fuera
el caso.

Funcionario o Servidor Poseedor de la Informacidn: 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 Distrital de San Antonio
y demas normas aplicables. Sus funciones estan contenidas en el articulo 62 del
Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica.

Funcionario o Servidor Responsable de Entregar la Informacién: Es aquel encargado de
atender las solicitudes de acceso a la informacién publica 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 52 del Reglamento de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Informacion Publica: Aquella informacion creada u obtenida que se encuentra en
posesiéon o bajo control de la Municipalidad Distrital de San Antonio, contenida en
documentos escritos, fotografias, grabaciones o cualquier otro formato, siempre que no
se trate de informacion reservada, secreta y confidencial conforme a Ley.

Mesa de Partes: Esta a cargo de la Oficina de Atencion al Ciudadano y Gestién
Documentaria de la Municipalidad Distrital de San Antonio, donde se presentan las
solicitudes de manera presencial o no presencial de acceso a la informacion publica, sin
que en ningun caso se pueda calificar, negar o diferir su admisidn.

Reconsideracion: Es el recurso administrativo que debe ser sustentado con nueva
prueba y que se interpone ante el mismo drgano que dictd el acto materia de la
impugnacion, en el marco del procedimiento de atencidn de las solicitudes de Acceso a
la Informacién Publica.

Solicitante: Es la persona natural o juridica que, en el ejercicio del derecho fundamental
al acceso a la informacién publica, solicita informacién a la Municipalidad Distrital de
San Antonio.

Tasa por Acceso a la Informacidn Publica: Pago que debe efectuar el/la solicitante de
informacion publica que se encuentra establecida en el TUPA.

TUO: Texto Unico Ordenado, pudiendo ser TUO de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacidn Publica y/o TUO de la Ley del Procedimiento Administrativo General.
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6. RESPONSABILIDADES

6.1. DEL FUNCIONARIO O SERVIDOR RESPONSABLE DE ENTREGAR LA INFORMACION:

6.1.1.

6.1.2.

6.1.3.

6.1.4.

6.1.5.

6.1.6.

6.1.7.

6.1.8.

6.1.9.

6.1.10.

Atender las solicitudes de acceso a la informacion publica presentadas ante la
entidad.

Requerir al solicitante la subsanacion de su solicitud, en caso no se haya
completado la informacién minima detallada de acuerdo el articulo 102 del
Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
Efectuar el requerimiento de la informacion en un plazo no mayor a un (01)
dia habil, contado a partir del dia siguiente de presentada la solicitud o de
subsanada la misma.

Poner de conocimiento al solicitante la tasa a cancelar por reproduccion
conforme a lo establecido en el articulo 132 del Reglamento de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacidn

Entregar la informacidn al solicitante en los plazos establecidos por la Ley de
Transparencia y Acceso a la informacion, contados a partir del dia siguiente de
presentada la solicitud o subsanacidn de la solicitud.

Disponer el archivo de la solicitud de acceso a la informacién publica cuando
el/la solicitante presente su desistimiento o cuando no realice la subsanacion
de la solicitud.

Asimismo, se procede a archivar la solicitud cuando el/la solicitante incumple
con cancelar la tasa prevista dentro del plazo de treinta (30) dias calendarios,
contados a partir de la comunicacién del casto de reproduccion.

Administrar y actualizar el registro de las solicitudes de acceso a la informacion
publica, establecida en el anexo N2 04 de la presente Directiva.

Elaborar el Informe Anual sobre las solicitudes de acceso a la informacion
publica atendidas y no atendidas, para lo cual se debe observar los
lineamientos y formatos aprobados por la Autoridad Nacional de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Las demas que correspondan, de acuerdo a la normativa vigente sobre la
materia.

6.2. DEL FUNCIONARIO O SERVIDOR POSEEDOR DE LA INFORMACION:

6.2.1.

6.2.2.

6.2.3.

6.2.4.

Remitir la informacidn requerida por el Funcionario o Servidor Responsable de
Entregar la Informacion.

Verificar que la informacidn que se remita sea copia fiel de la informacion que
obra en sus archivos.

Elaborar el informe de denegatoria total o parcial, cuando la informacion
requerida en la solicitud de acceso a la informacion publica se encuentre
dentro de las excepciones sefialadas en los articulos 152, 162 y 172 del Texto
Unico Ordenado de la Ley N2 27806.

Las demds que correspondan, de acuerdo a la normativa vigente sobre la
materia.
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7.1.
7.2.

7.3.

7.4.

7.5.

7.6.

. DISPOSICIONES GENERALES

Para la entrega de la informacion se privilegia el medio indicado por el/la solicitante.
Cuando la entrega de la informacion solicitada se realice a través de correo electronico
es gratuita.

Cuando la entrega de la informacion solicitada se realice a través de un medio impreso
o magnético, la tasa de reproduccion solo incluye aquellos gastos directa y
exclusivamente vinculados con la reproduccion de la informacion solicitada.

En caso de que la informacién solicitada se encuentre en el Portal de Transparencia, el
ejercicio del derecho de acceso a la informacion publica tendra por satisfecho con la
comunicacién por escrito o correo electronico al solicitante, con la indicacion del enlace
o lugar donde la informacion se encuentra ubicada.

En caso el/la solicitante desista de su solicitud de acceso a la informacion publica, podra
hacer uso del formato establecido en el Anexo N2 03 de la presente Directiva,
procediendo al archivo de la solicitud.

PROCEDIMIENTO

7.6.1. REQUISITOS DE LA SOLICITUD
La solicitud de acceso a la informacién publica debe contener obligatoriamente
lo siguiente:

a) Nombres y apellidos completos, denominacidn o razén social, domicilio y
nimero de documento de identidad. De ser el caso, la calidad de
representante y de la persona a quien representa.

b) Expresion concretay precisa del pedido de informacion.

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

d) Accesoriamente, pueden contener:

e Correo electrénico, en caso se solicite la respuesta por este medio. Su
sola referencia se considera para todos los efectos como un medio
vélido de notificacion.

e Numero telefénico y otros datos no obligatorios que se indican en el
Formulario.

7.6.2. PRESENTACION DE SOLICITUD
La solicitud de acceso a la informacion publica debe presentarse de dos
maneras:

a) De Manera Presencial: A través de un escrito via Mesa de Partes, utilizando
el formulario “Solicitud de Acceso a la Informacién Publica” (Anexo N2 01) o
cualquier otro escrito diferente al formato indicado, siempre que cumpla los
requisitos establecidos en el numeral 7.6.1. de la presente Directiva.

b) De Manera Virtual: A través del correo electronico institucional
proporcionado por la Municipalidad Distrital de San Antonio, teniendo en
consideracion el horario de atencién de la entidad, posterior a ello se
considerara como presentado el dia habil siguiente.
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7.6.3.

7.6.4.

7.6.5.

RECEPCION DE LA SOLICITUD

El/la servidor/a de la Oficina de Atencidn al Ciudadano y Gestién Documentaria
revisard la solicitud y verificara que se cumplan los requisitos de admisibilidad
mencionados en el numeral 7.6.1. de la presente Directiva, de encontrarlo
conforme, entregara la copia del cargo al solicitante sefialando el nimero de
registro, folios, la fecha y hora de recepcion. De realizarse de manera virtual, se
enviard una notificacion al correo electronico del solicitante a través del correo
electronico institucional.

SUBSANACION DE REQUISITOS

De incumplirse los requisitos indicados, la Oficina de Atencion al Ciudadano y
Gestion Documentaria observard, en un sélo acto y por unica vez, al momento
de la presentacion, las omisiones. El administrado debe subsanarlas en un plazo
maximo de dos (02) dias habiles, de acuerdo al TUO de la Ley del Procedimiento
Administrativo General. Transcurrido el plazo otorgado, sin que el solicitante
subsane las omisiones anotadas, se considerara como no presentada la solicitud,
procediendo a su archivamiento.

SOLICITUD QUE NO CALIFICA COMO ACCESO A LA INFORMACION
No seran consideradas como Solicitudes de Acceso a la Informacion, para los
efectos del presente procedimiento:

a) La tramitacion de los procedimientos contenidos en el Texto Unico de
Procedimientos Administrativos de la Municipalidad.

b) La solicitud de informacién efectuada por cualquier entidad publica; toda
vez que, la misma es tramitada conforme a lo dispuesto en los articulos 872
al 902 del Capitulo Il, Sub Capitulo Ill, sobre colaboracién entre entidades,
del TUO de la Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado por
el Decreto Supremo N2 004-2019-JUS.

c) La solicitud de informacidn respecto de procedimiento administrativo en
tramite en el cual es parte; en razdén a que la misma se tramita de
conformidad con lo dispuesto en el articulo 1712 del TUO de la Ley del
Procedimiento Administrativo General.

d) Los requerimientos de informacion efectuados por los organos del Estado
facultados por la ley para solicitar informacion (Poder Judicial, Ministerio
Publico, Congreso de la Republica, Policia Nacional, Comisiones
Investigadoras, Contraloria General de la Republica, Defensoria del Pueblo,
etc.).

e) Lasolicitud que tenga como finalidad obtener un pronunciamiento expreso
u opinidn de la Municipalidad; en atencion a que la misma se tramita
conforme a lo dispuesto en el Capitulo I, del Titulo IV del TUO de la Ley del
Procedimiento  Administrativo General (Procedimientos trilaterales
sancionadores y de la actividad administrativa de fiscalizacion).

f) Las solicitudes de asesoria directa al publico en general, asi como las
consultas de informacion relacionadas con el horario, teléfono y ubicacién
de las oficinas de la institucion, seran atendidas por el servidor que la
Gerencia Municipal determine, dentro del marco de sus funciones.
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7.6.6.

7.6.7.

7.6.8.

g)

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

PLAZO PARA ENTREGAR LA INFORMACION

a)

b)

El funcionario o servidor responsable de entregar la informacion debera
cumplir con ponerla a disposicion del solicitante, dentro del plazo de siete
(07) dias habiles, computado desde la fecha de presentacion de la solicitud.
De manera excepcional y de mediar circunstancias que hagan inusualmente
dificil reunir la informacion solicitada, el funcionario poseedor de la
informacion deberd comunicar al funcionario o servidor responsable dentro
del segundo dia, a fin que éste através de la Secretaria General comunique
al solicitante, dentro del sexto (06) dia habil, la prérroga del plazo, por un
maximo de cinco (05) dias habiles adicionales, indicando la fecha en la que
estard a su disposicion la informacién, que no podra exceder del décimo
segundo (12) dia habil de presentada la solicitud o subsanada la misma.

ANALISIS DE PROCEDIBILIDAD

a)

b)

<)

El funcionario o servidor responsable, traslada el pedido al funcionario o
servidor poseedor de la informacion, el mismo que evaluard, con la
documentacién que tiene, si lo solicitado se encuentra comprendido dentro
de las causales de excepcion establecidas en los articulos 152, 162 y 172 del
TUO de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica o que por
su propia naturaleza no sea susceptible de ser entregada a través del
presente procedimiento.

El derecho de acceso a la informacion publica no podra ser ejercido, cuando
la informacién se encuentre vinculada a procesos de investigaciones en
trdmite, 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 mas de seis (06)
meses desde que se dio inicio al procedimiento administrativo sancionador,
sin que se haya emitido la resolucidn 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 la informacion.

REQUERIMIENTO DE INFORMACION AL FUNCIONARIO O SERVIDOR POSEEDOR
DE LA INFORMACION

a)

b)

De corresponder, el dia de presentacion de la solicitud, o de su subsanacion,
la Oficina de Atencion al Ciudadano y Gestion Documentaria la derivara al
funcionario responsable de entregarla.

El funcionario o servidor responsable requerirda mediante Informe al
funcionario poseedor, la remision de la informacion en un plazo maximo de
dos (02) dias habiles. De encontrarse dentro de las excepciones
establecidas por la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica,
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7.6.9.

7.6.10.

7.6.11.

para denegar la informacion, el poseedor lo hard saber al funcionario
responsable, en el mismo plazo.

La respuesta denegatoria, sera transmitida al solicitante, a través de
Secretaria General. De igual forma, se comunicard la inexistencia de la
documentacion y similares.

ENTREGA DE INFORMACION

a)
b)

c)

d)

e)

El funcionario poseedor de la informacion remitira la documentacion
debidamente visada o fedateada.

De ser el caso, el funcionario poseedor podra acogerse a la prorroga
indicada en el numeral 7.6.6 de la presente Directiva.

El funcionario o servidor responsable de entregar la informacion deberd
comunicar a mas tardar al dia siguiente de recibida la informacion
requerida.

El solicitante debera acercarse a la Municipalidad Distrital de San Antonio y
cancelar la tasa respectiva de acuerdo al Anexo N2 02, estando condicionada
la entrega de la Carta conteniendo la informacion al referido pago. La
demora en su entrega por razon del pago es imputable al administrado.
Los servidores/as de la Oficina de Atencidon al Ciudadano notificaran al
solicitante, la informacion que le remita el funcionario responsable, previa
suscripcion del cargo, procediendo a su registro y archivo respectivo.

RECURSOS IMPUGNATORIOS

a)

b)

c)

d)

e)

f)

La Oficina de Atencidn al Ciudadano y Gestion Documentaria a través de
Mesa de Partes recibira los recursos administrativos que el solicitante
interponga.

Los recursos de reconsideracion 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 dichos plazos, se tendrd en consideracion lo dispuesto
en el articulo 1449 del TUO de la Ley del Procedimiento Administrativo
General.

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 apelacion.

El plazo para resolver el recurso de apelacion es de treinta (30) 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.

ABANDONO DE LAS SOLICITUDES

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
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liquidacion o de la informacion, el funcionario poseedor o el funcionario
responsable, segun el caso, procederan al archivo de la solicitud.

7.6.12. DESISTIMIENTO DE SOLICITUDES
El administrado en cualquier etapa del procedimiento podrd desistirse,
debiendo hacerlo mediante solicitud.

8. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

S puniei
2

Ao 5
200 e gy
M

8.1. Los costos de reproduccién de la informacion solicitada seran los establecidos en el

TUPA.
8.2. Todos los expedientes de Acceso a la Informacion Publica archivados, se encontraran
bajo custodia de la Oficina de Atencion al Ciudadano y Gestion Documentaria.

9. ANEXOS

a) ANEXO N201: FORMATO DE SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA.
b) ANEXO N2 02: FORMATO DE LIQUIDACION DE COSTO DE REPRODUCCION DE LA

INFORMACION.
¢) ANEXO N2 03: FORMATO DE DESISTIMIENTO DE LA SOLICITUD
d) ANEXO N2 04: FORMATO DE REGISTRO DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA

INFORMACION.

SAN ANTONIO, AGOSTO DEL 2022.
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ANEXO N2 01

FORMATO DE SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
, - B B s : I
1. FUNCIONARIO RESPONSABLE DE ENTREGAR LA INFORMACION '

Il DATOS DEL SOLICITANT B
APELLIDOS Y NOMBRES / RAZON SOCIAL

DNI / CE / OTROS

AV./ CALLE / JR. N2 DPTO. / INTERIOR DISTRITO URBANIZACION

CORREO

ELECTRONICO HELEEONE

PROVINCIA DEPARTAMENTO

1l INFORMACION SOLICITADA

\44 ’( 3
COPIA SIMPLE

COPIA FEDATEADA CcD CORREO ELECTRONICO

APELLIDOS Y NOMBRES FECHA Y HORA DE RECEPCION

FIRMA

VI.OBSERVACIONES
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ANEXO 2

FORMATO DE LIQUIDACION DE COSTO DE REPRODUCCION DE LA INFORMACION

NUMERO DE EXPEDIENTE FECHA

FUNCIONARIO RESPONSABLE
DE ENTREGAR LA
INFORMACION

s APELLIDOS Y NOMBRES DEL/
LA SOLICITANTE

MEDIO DE ENTREGA COPIA SIMPLE COPIA FEDATEADA cD
COSTO UNITARIO
SUB TOTAL
TOTAL A PAGAR

=f ozpein %
= M 3

Z
N
e

ZNG
iCiF

Articulo 202 del TUO de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
(Aprobado por el Decreto Supremo N2 043-2003-PCM)

De conformidad al articulo 132 del Reglamento de la Ley N2 27806, Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacion Publica, aprobado por Decreto Supremo N2 072-2003-PCM, se le comunica la
liquidacion del costo de reproduccion de la informacion solicitada, por lo que deberd acercarse a la

entidad y cancelar el monto sefalado.

Asimismo, se le informa que, si el solicitante incumple con cancelar el monto previsto o habiéndose
cancelado dicho monto, no requiere la entrega de la documentacién solicitada dentro de los treinta
(30) dias calendarios, contados a partir de la puesta a disposicion de la liquidacion, la solicitud sera
archivada (Base Legal: Tercer parrafo del Art. 13 del reglamento de la Ley N2 27806, Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, aprobado por Decreto Supremo N2 072-2003-PCM).
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ANEXO N2 03
FORMATO DE DESISTIMIENTO DE LA SOLICITUD

(“ ey, N YO

Identificado (a) con DNI N¢ habiendo solicitado el acceso a la informacion
publica el dia . a través de Mesa de Partes de la Municipalidad Distrital de San
Antonio, el cual obra en el Expediente N© , mediante el presente
documento manifiesto mi voluntad expresa de desistirme del procedimiento de solicitud.

De conformidad con lo establecido por el articulo 202 del Texto Unico Ordenado de la Ley N2 27444,
Ley del Procedimiento Administrativo General.

San Antonio, de del 20 .

Firma y Huella Digital
N2 DNI:

CON LA PRESENTACION DEL PRESENTE FORMATO EL/LA RESPONSABLE DE ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA, PODRA DECLARAR CONCLUIDO EL PROCEDIMIENTO, TENIENDO COMO
CONSECUENCIA SU ARCHIVAMIENTO.
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ANEXO N2 04
FORMATO DE REGISTRO DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

FECHA DE
PRESENTACION
DE LA SOLICITUD

NOMBRE
DEL/LA
SOLICITANTE

TIEMPO EN
QUE SE
ATENDIO LA
SOLICUTD

TIPO DE
RESPUESTA

INFORMACION
SOLICITADA

RAZONES POR
LA QUE SE NEGO
LA
INFORMACION

RAZONES POR
LAS QIUE
RESPONDE

DESPUES DEL

PLAZO LEGAL

OBSERVACIONES
DEL RESPONSABLE

ORGANO O
UNIDAD
ORGANICA
POSEEDORA DE
LA
INFORMACION

TIEMPO EN QUE
ENTREGO LA
INFORMACION

CUMPLIMIEN
TO DEL PLAZO
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