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MIUMICTFALIDAD DISTRITAL DE VENTARMH.LA
GERENCIA MUNICIPAL

RESOLUCION DE GERENCIA MUMICIPAL N° 0 Q@ = 20 O-MDV/GM
Venlarilla, 08 de jutio det 2019

EL GERENTE WIUNICIPAL DE LA WIUNICIPALIDAS DISTRITAL DE VENTANILLA
WISTO:

Ef informe Técnice No. (}01—2019-!\)1DV/SG;1AL/EAS&-L presentado por la Gerencla de Secretaria
General y Asesoria Juridica, me lfante el cual remite el proyecte de Direcliva dencminada
“Linearhientos para la atencion de solicitudes presentadas en amparo de (@ Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Pdblica” vy,

CONSIDERANDO:

N ‘ Que e articulo 194° de la Constituclon Potitica del Pert, modificado por la Ley N° 30305, establece
Fr e . . e T . . ) .

i T gue tas Municipatidades Paov;nualef y Dislritales son organos de Gobierno Local que gozan de
; autonomia politica, econdimica y adm nistrativa en ios asuntos de su competencia, concordante con el
Asticulo | del Tituio Preliiminar de ja Ley N° 27972 - Ley Organica de Municipalidades;

Que, mediante Informe de Visto se propene la directiva denominada “Lineamientos para la atencion

de solicitudes presenfadas en amparg de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica®

con la finalidad de gue la entidad cuente con una directiva que establezca lineamientos para la
" alencidn de solicitudes presentadas ﬁn amparo de la Ley de Transparencia y Asceso a la informadian
ptiblica, a efectos gue se garanticej el adecuado cumplimients de las disposiciones. de 13 Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica; se determine y fortalezca las actuaciones de los
poseedores de la informacion requerida por los ddministrados. y del responsable de atender los

T accesos a la informacion; :

Que, mediante Memorando No. «7+ 201 9IMDV-GRPLP de fecha 01 de julio de 2019 fa Gerencia de

Planificacion Local y Presupuesto remite el Infofme No. O632-2019MDV-GPLF-SGP, €] cual concluye

~que habiendose revisado la propussta de directiva “Lineamientos para ia atencion de solicitiides

o < “presentadas en amparo de la Ley de Transparencia y Acceso a la informacion Publica” se determing

i “gue cumpte con los finezmientos establecidos en la Directiva NO. 07-2017/MDV-GM aprchada por
- v+ Reésolucien de Gerencia Municipai N@. 019-2017/MDV-GM;

& mediante. Informe No. 190-2019-MDV/SGyAJ de fecha 04 de julio de 2019, La Gerencia de
Beretaria General y Asesoria Juridica sefala que de la revision efectuada se concluye que resulta
2 Yiable que la Gerencia Municipal aprjiebe el proyecto de directiva “Lineamientos para la atencion de
solicitudes presentadas en amparo dg la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica’;

Que, el numeral 17.13 det articulo 17 del Reglamento de Organizacion y Funciones — ROF de la
Municipalidad Distrital de Ventanillh sefiala que es funcion de la Gerencia Municipal “emitir
resofuciones de Gerencia Municipal|aprobando directivas o resolviendo asuntos administrativos en
materias relacionadas con la gestior] municipal de los servicios publicos locales, de fas inversiones
municipales, asi como aquelias otrasimaterias que le fuesen delegadas por el alcalde;

5
i

Estando a lo expuesto y con ef visado y conformidad de la Gerencia de Planificacién Local y
Presupuesto y Secretaria General y L sesorta Juridica de la Municipatidad Distrital de Ventanilla;, y en
usc de las atribuciones que confierejla Ley Organica de Municipalidades N° 27972, y en uso de las
facuilades delegadas conforme lo pslablece el Art.1° numeral 1.1 literal a) aprobado mediante
Resolucion de Alcaldia N° 057-2019/MDV-ALC de fecha 02 de Frelo del 2619
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tUZUN]CIPf\L{D AD DIS Tf\ITAL DE VENTAMILLA
GERTMCIA MUNICIPAL

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR [a Directiva Mo. 005-2019-MDV-GM denominada Directiva sobre

“Lineamientos para ia alencion dé sa{lzutudes presentadas en amparc de la Ley de Transparencia 'y
Acceso a la Inforimacion Pablica”, la (‘:Ja‘ forrma parle integrante de a presente rescluclan.
3

) ARTICULO SEGUNDO.- ENCARGAR a la Gerencia- de Tecnologia de la Informacién y
\f Telecomunicaciones la publicacion dé la presente resolucién 'y el integro de la Directiva en el portal
. inslitucional.
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0“ [\ Q,-EDRHCULO TERCERO - ENC!\RGAR a la Gerencia de Secretaria General y Asescria Juridica la

SIRAG wmumcacnon de la presente resolu(,\on 2 las unidades grganicas y organismos. descentralizados de
O: CFCAETNARERE

ja nn%w\"1:3&:*,jﬂun|c:1pr=mdad dislritat de Ventaniilal para su cumplimiento obligatorio.
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Municipalidad Distrital Directiva N° 05-2019-MDV-GM

“LINEAMIENTOS PARA LA ATENCION DE SOLICITUDES RESC
PRESENTADAS EN AMPARO DE LA LEY DE TRANSPARENCIA Y 14

ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA EN LA MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE VENTANILLA”
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Formulada por: Secretaria General y Asesoria Juridica

OBJETIVO

La presente Directiva tiene por objeto establecer normas y procedimientos para la
administracion y entrega de la informacion publica a los solicitantes o interesados,
en el marco de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica;
debiendo velar por el ejercicio regular del derecho gque tiene toda persona a tomar
conocimiento de la informacién que se encuentra en una entidad estatal, en este
caso la Municipalidad Distrital de Ventanilla.

FINALIDAD

La finalidad de la presente Directiva es uniformizar los criterios para la eficiente y
oportuna entrega de la informacién publica en los plazos establecidos,
promoviendo la transparencia de los actos y de la informaciéon en custodia del
Estado.

APROBACION Y VIGENCIA.

El Gerente Municipal, en cumplimiento a lo dispuesto en la Directiva N° 007-2017-
MDV-GM, es el funcionario responsable de la aprobacién de la presente Directiva.

La presente directiva, entrara en vigencia a partir del dia siguiente de notificada a
todas las unidades organicas municipales y de manera indeterminada.

ALCANCE.

Lo establecido en la presente Directiva es de observancia y aplicacion obligatoria
por todos los Funcionarios y las Unidades Organicas de la Muncipalidad Distrital
de Ventanilla y a los administrados en lo que resulte aplicable.

BASE LEGAL

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

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

c) Decreto Supremo N° 072-2003-PCM, Reglamento de la Ley de Transparencia
y Acceso a la Informacion Publica.

d) Decreto Legislativo N° 1353, Decreto Legislativo 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 Supremo N° 019-2017-JUS, Reglamento del Decreto Legislativo N°
1353.

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

Paginalde8



%

P,
s

.......

“LINEAMIENTOS PARA LA ATENCION DE SOLICITUDES
PRESENTADAS EN AMPARO DE LA LEY DE TRANSPARENCIAY
ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA EN LA MUNICIPALIDAD

DISTRITAL DE VENTANILLA"

.~ RESOLUCION DE GERENCI |
A N, i g e
MR ",.g !;i

Municipalidad Distrital
de Ventanilla

Directiva N° 05-2019-MDV-GM

& ,;—_g-'ww
o ECH

! 12019

VI

6.1.

g) Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, Aprueba el Texto Unico Ordenado de la

Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.

RESPONSABILIDAD.

De las Funciones

En el proceso de atencion de una Solicitud de Acceso a la Informacién Publica

participan:

a) El funcionario responsable de la Sub Gerencia de Atencién al Vecino y
Registro Civil o la que haga las veces de tramite documentario 0 mesa de
partes.

b) El funcionario designado por Resolucion de Alcaldia de brindar la informacion
publica o el Secretario General o que haga a sus veces, en caso de ausencia
o no designacién del primero y;

c) Los Gerentes y Subgerentes de las diversas Unidades Organicas poseedoras
de la informacidn.

Los funcionarios antes mencionados, deben cumplir con las siguientes funciones:

6.1.1. Del funcionario responsable de recibir la solicitud en amparo a la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

a) Brindar el formato de solicitud de documentacion en amparo a la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, en caso de ser requerida
por el administrado.
Recepcionar e identificar las solicitudes presentadas ante la entidad,
amparadas en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
Verificar las formalidades de Ley de la solicitud que deberd encontrarse
dirigida al Alcalde, contener la informacién del solicitante (nombres vy
apellidos, documento de identidad, direccion, numero telefénico y correo
electrénico), expresion concreta y precisa del pedido de informacion;
dependencia que posea la informacién (en caso de ser conocida por el
administrado), especificar el medio, forma y el lugar a donde se le debera
alcanzar la informacién solicitada. En caso de incumplimiento,
debera requerir en el acto de recepcién, la subsanacién de la omision
incurrida e identificada, otorgando para ello dos (02) dias; en caso de no
cumplir dentro del plazo lo requerido, se considerara como no presentada
y se procedera a su archivo.
Indicar al momento de recepcién de la solicitud, la prérroga conforme a
Ley, en virtud a lo previamente dispuesto por el responsable de entregar la
informacién.
Derivar en el dia, al responsable de entregar la informacion, las solicitudes
presentadas por los administrados, que no hayan sido observadas
conforme el literal anterior.
f) Informar periddicamente al responsable de entregar la informacion, la
relacion de solicitudes incurridas en el literal c).
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6.1.2. Del funcionario responsable de brindar informacioén publica:

a) Atender las solicitudes de acceso a la informacién dentro de los plazos y
formas establecidas por la Ley.

b) Regquerir la informacion al area de la Entidad que la haya creado u
obtenido, o que la tenga en su posesion o control lo requerido por el
administrado.

c) Poner a disposicion del solicitante la liquidacion del costo de reproduccion.

//\c;mﬂz;;x_ d) Verificar la entrega de la informacion al solicitante, previa corroboracion de
;’@Q ope - %j-‘, la cancelaciéon del costo de reproduccion.
:’3 H;*C‘_‘A z e) Administrar y conducir los procesos de atencion a las solicitudes de
% B 2 f informacion publica. - _
'-{»’f% Ly f) En caso se presenten los recursos de apelacion ante la entidad que
o R denego el acceso a la informacion, debe elevarlos al Tribunal dentro de los

dos (2) dias habiles siguientes a la presentacion, teniendo en
consideracion los articulos 139 y 144 del Texto Unico Ordenado de la Ley
N° 27444 aprobado por Decreto Supremo N° 006-2019-JUS.

g) Comunicar el rechazo a la solicitud presentada, conforme a Ley, por
escrito al solicitante o al correo electronico de haberse consignado.

h) Requerir, via correo electronico o de manera fisica, a las unidades
poseedoras de la informacion solicitada, en el plazo de dos (02) dias
habiles, su atencién y entrega al despacho del responsable de entrega de
la documentacion solicitada, para que éste a su vez atienda el pedido.

i) Informar a la unidad responsable de recepcionar las solicitudes, respecto
de aquellas areas que por falta de capacidad de recursos logisticos o
humanos, requieran el uso de la prorroga de Ley.

j) Informar a la Gerencia Municipal cuando algin funcionario no haya
cumplido con lo dispuesto en la presente Directiva.

6.1.3. De la Unidad Orgéanica poseedora de la informacion

a) Brindar la informacion que le sea requerida por el funcionario o servidor
responsable de entregar la informacion a fin de que éstos puedan cumplir
con sus funciones de transparencia en los plazos previstos en la Ley. En
caso existan dificultades que le impidan cumplir con el requerimiento de
informacidn, debera informar de esta situacidn por escrito al funcionario
requirente, a través de cualquier medio idoneo para este fin, dentro del
plazo de Ley.

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

c) Remitir la informacion solicitada y sus antecedentes al funcionario

9 responsable de la atencion de solicitudes en amparo a la Ley de

L Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

d) La autenticidad de la informacién que entrega. Esta responsabilidad se
limita a la verificacion de que el documento que entrega es copia fiel del
gue obra en sus archivos.
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e) Mantener permanentemente actualizado un archivo sistematizado de la
informacién de acceso publico que obre en su poder, conforme a los
plazos establecidos en la normatividad interna de cada Entidad sobre la
materia.

f) Conservar la informacion de acceso restringido que obre en su poder. Para
los efectos de los supuestos previstos en los incisos a), b) y c), debera
tener en consideracion los plazos establecidos en la Ley, a fin de permitir a
los responsables de entregar la informacion el oportuno cumplimiento de
las obligaciones a su cargo.

g) Mantener los archivos periféricos y registros actualizados, a fin de
garantizar la celeridad en la entrega de la informacion solicitada.

h) Clasificar y organizar los archivos de las Unidades Organicas, conforme a
los criterios establecidos por la Institucion para facilitar la ubicacion de la
documentacion solicitada.

6.2. Responsables por unidad organica

El Funcionario encargado de la Unidad Organica poseedora de la informacién es
el responsable de brindar la informacion publica requerida que se encuentra bajo
su custodia.

DISPOSICIONES GENERALES.

7.1. Toda la informacion que crea o posee la Municipalidad Distrital de Ventanilla, se

LTI
& ',‘\7.2
-

7.4

7.5

7.7

presume publica, salvo las excepciones establecidas en el Texto Unico Ordenado
de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y su Reglamento.
En caso de extravio, destruccion, extraccion, alteracién o modificacion de la
informacién que se encuentra en poder de las unidades organicas de la
Municipalidad Distrital de Ventanilla, se iniciara la investigacion administrativa
correspondiente, a fin de determinar la responsabilidad.

. Independientemente de ello, el funcionario cuya informacién no se encuentra

7.6.

debera iniciar de inmediato la reconstruccion de los documentos, siguiendo el
procedimiento establecido por la ley de la materia.

En caso la informacion solicitada esté vinculada a datos personales, esta se
regulara por lo establecido en la normatividad legal vigente aplicable.

El funcionario responsable de la atencion de solicitudes presentadas en amparo a
la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica velara por el
cumplimiento de la presente Directiva, para lo cual cursaran los requerimientos
gue estimen convenientes.

En casos de vacios, duda o deficiencia de la presente Directiva seran resueltas
por el funcionario responsable de la atencion de solicitudes presentadas en
amparo a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

El funcionario responsable de la atencion de solicitudes presentadas en amparo a
la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica debera informar a la
Presidencia del Concejo de Ministros — PCM y a la Gerencia Municipal, sobre las
Solicitudes de Acceso a la Informacion Publica atendidas o no atendidas,
Unidades Organicas o personas involucradas y resultados, para efectos que tome
conocimiento y disponga las acciones, conforme a sus competencias.

Paginadde8
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7.8. El incumplimiento de la presente Directiva sera considerado como falta, y se
sancionara de acuerdo a las normas correspondientes, segun la relacién laboral o
contractual del trabajador, sin perjuicio de las acciones penales que pudieran
iniciarse.

7.9. Es vigente la presente directiva desde el dia de su notificacion a todas las areas
via correo electrénico o via documental.

7.10. El funcionario responsable de la atencion de solicitudes presentadas en amparo
a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, queda exento de
responsabilidad administrativa o penal, en caso acredite el haber requerido,
dentro del plazo de Ley, la documentacion al area que posea la informacién
requerida y ésta no la haya remitido.

Ve AL DISPOSICIONES ESPECIFICAS.

8.1. No existe obligacién de crear o producir informacion publica
La solicitud de informacién no implica la obligacidén de la Municipalidad Distrital de
Ventanilla de crear o producir informacién con la que no cuente o no tenga
obligacién de contar al momento de efectuarse el pedido.
En este caso, se comunicara por escrito los motivos de la denegatoria senalando
la inexistencia de datos respecto a la solicitud enviada.

8.2. Subsanacion de la falta de requisitos de la solicitud de acceso a la
informacién publica
La entidad en virtud a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica,
requerira al solicitante que en un plazo méaximo de 48 horas subsane las
observaciones planteadas por la falta de algun(os) requisito(s) sefialado(s) en la
Ley, de lo contrario se tendrd por no presentada, procediéndose al archivo
definitivo de la misma.
La subsanacion debera realizarse por escrito y presentarse ante la mesa de
partes de la Municipalidad Distrital de Ventanilla.
Los plazos para la atencion de la solicitud de acceso a la informacién empezaran
a computarse a partir del dia siguiente de la presentacion del documento que
contiene la subsanacion del defecto u omision.

8.3. Proceso de atencidn de la solicitud de acceso a la informacién publica

8.3.1. El solicitante podra presentar su solicitud, dirigida al Alcalde, a través de
mesa de partes de a entidad, mediante un formulario, el cual sera podra ser
entregado de manera gratuita por la entidad.

La solicitud se derivara en el dia al responsable de la atencién de los

procedimientos amparados en la Ley de Transparencia y Acceso a la

Informacion Publica, Unicamente en los casos hayan cumplido con todos

los requisitos para su presentacion.

8.3.3. El 6rgano responsable de la atencién de las solicitudes en amparo a la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, remitira el pedido de
acceso a la informacion a las unidades poseedoras de la informacion, para
gue las mismas remitan la informacion que posean dentro del plazo de dos
(02) dias habiles de haber sido recibido la solicitud de acceso, o en su
defecto justifiquen su no atencién.
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8.3.4. Una vez obtenida la informacion o no, el funcionario responsable de
entregar la informacion de acceso publico, deriva el documento de atencion
de la solicitud de acceso a la informacion al responsable de notificar los
documentos de la entidad a efectos que dentro del plazo de Ley, se le
notifique al solicitante la denegatoria de atencion de su pedido o para que
se acerque a cancelar el costo de reproduccion segun liquidacion.

8.3.5. Cuando el plazo esté por cumplirse incluyendo el ejercicio de la prorroga, y
el funcionario responsable de entregar la informacién de acceso publico, no
haya obtenido la informacion de las unidades poosedoras, se contestara al
solicitante con la documentacion que acredite el cumplimiento de sus
acciones conforme a Ley, quedando expedito el derecho del administrado
de presentar su apelacion, conforme a Ley.

8.3.6. Cuando el solicitante, no se haya acercado a cancelar el costo de
reproduccion, la solicitud con el requerimiento se archivara. Para todos los
efectos y aun cuando se encuentre en archivada la solicitud se debe
considerar como atendida en los sitemas que correspondan, aun cuando no
se haya materializado la misma, dado que las causas son atribuibles al
solicitante y no a la administracion.

8.4. Sequimiento del expediente

8.4.1. El seguimiento al tramite en proceso, se puede hacer con el numero de
expediente asignado a la carpeta que contiene su documento, asignado por
la entidad.

8.5. Formas de entrega de la informacion:

8.5.1. Forma gratuita:
¢ Al correo electronico, cuando sea con el consentimiento expreso del
solicitante, siempre que la naturaleza de la informacion y la capacidad
de la entidad lo permita.
e Cuando el solicitante proporciona el soporte para poder reproducir la
informacién.
8.5.2. Previo pago de costo de reproduccion:
e Segin lo establecido en el Texto unico de Procedimientos
Administrativos — TUPA de la Municipalidad.
e La entrega es personal o con la presentacién del poder simple, previa
presentacion de la constancia de pago por el costo de reproduccion.

R

.“-.

8.6. Plazos de entrega al solicitante

El plazo de atencion no podra ser mayor a diez (10) dias habiles, salvo se cuente
con la prorroga conforme a Ley; de no hacerlo, se considerara denegado el
pedido, quedando expedido su derecho a interponer los recursos que la ley
establece.

En caso que la informacién requerida no se encuentre en la Municipalidad Distrital
de Ventanilla y esta conociera la ubicacién y destino de la misma, debera
comunicar por escrito este hecho al solicitante, para que pueda realizar su pedido
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ante la entidad correspondiente; sin perjuicio de trasladar a dicha entidad, segtn
la capacidad logistica y de recursos, el pedido del solicitante.

Archivo de la solicitud de acceso a la informacién publica

Si el solicitante incumple con cancelar el costo de reproduccion o habiendo
cancelado dicho monto no requiere su entrega dentro del plazo de treinta (30)
dias calendario contados a partir de la puesta a disposicién de la liquidacion o
informacién segun corresponda, la solicitud sera archivada.

Negativa de acceso a la informacién publica

La denegatoria total o parcial del pedido se sujeta a las causales previstas en la
Ley, en la cual se establecen las excepciones al gjercicio del derecho de acceso a
la informacion publica. Por lo cual se debera senalar y fundamentar por escrito y
expresamente las razones por las cuales se aplican esas excepciones,
encontrandose el administrado expedito a agotar la via administrativa, conforme a
Ley.

Recurso de apelacién

El solicitante, en caso que no esté conforme con la denegatoria total o parcial del
pedido, tiene el derecho expedito para presentar su recurso de apelacion
conforme a Ley.

En caso el solicitante apele ante la entidad, la misma, segln sus capacidades
logisticas y de recursos, tendra un plazo de dos (02) dias habiles para elevar el
recurso de apelacién al Tribunal de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica.

Se considera agotada la via administrativa, con el pronunciamiento del Tribunal
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica o en caso de vencimiento de
los plazos para dicho pronunciamiento, a fin que el solicitante, de considerarlo,
opte por continuar con las acciones legales que la Ley faculta.

GLOSARIO DE TERMINOS.

9.1. Administrado o _Solicitante: Persona que requiere informacion 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 Peru.

9.2. Mesa de Partes de la Municipalidad: Es el area encargada de la recepcion y

atencioén de las solicitudes de acceso a la informacion publica, quejas y denuncias
gue se presenten de manera directa, mediante documento escrito.

”93 Transparencia: Es el acto mediante el cual las entidades estatales ponen a

disposicion de la sociedad la informacién gubernamental, de forma abierta, libre y
publica, por lo cual la sociedad es libre de solicitar y acceder a la informacion del
estado, con sus respectivas restricciones establecidas por la Ley de la materia y
normas concordantes.

Teniendo presente que el principio de transparencia no implica un acto de
rendicion de cuentas a la sociedad o a una persona en especifico, sino la puesta
de informacion estatal a vista de la colectividad, para que las actuaciones del
estado y sus organismos pueda ser observada y analizada de forma libre por toda
la sociedad.
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9.4. Informacién Publica: Es toda aquella informacién creada u obtenida por la
Municipalidad, asi como también la que se encuentre en su posicion o bajo su
control, la cual puede estar contenida en documentos escritos, fotografias,
grabaciones, soporte magnético o digital, o en cualquier otro formato, siempre y
cuando esta informacion no se considere confidencial, secreta o reservada por la
ley, asi como también la que se encuentre prohibida de administrarse por
disposicion de la 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.

La cual podra ser puesta a disposicion, mediante la solicitud del interesado, la
cual se cife al procedimiento establecido por la normativa correspondiente, como
tambien podra ser publicada en el portal de transparencia, dependiendo del tipo
de documentacion, asi como de los dispositivos legales vigentes.

Asimismo, la responsabilidad de la puesta a disposicion de la informacién publica
es de entera responsabilidad del funcionario que no la tramita en su oportunidad.

Secretaria General: Es la Unidad Organica responsable de entregar y obtener la
informacion a proporcionar, asimismo, implementa las medidas que considere
para una correcta tramitacion del procedimiento, en caso no se haya designado al
funcionario responsable de la atencién de solicitudes presentadas en amparo a la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica

. Poseedor de la informacién: Serédn tanto el funcionario, como la Unidad
Organica a su cargo, la que se encuentra en el deber y responsabilidad de remitir
la informacion solicitada por el responsable de a atencidén de las solicitudes en
amparto a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion , siempre y cuando
esta informacién haya sido creada, obtenido o se encuentre en posesion de la
unidad organica, o de ser el caso debiera poseerla, conforme al Reglamento de
Organizacion y Funciones de la Municipalidad y demas normas aplicables.

7. Solicitud de Acceso a la Informacién Publica: Es la peticion o solicitud de
acceso a la informacion publica presentada por escrito, ante la entidad, debiendo
pagar el importe del costo de reproduccion previsto en el Texto Unico de
Procedimientos Administrativos.

9.8. Apelaciéon: Recurso administrativo, que procede en los casos previstos por Ley,
el cual sera de conocimiento por el Tribunal de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica.

Pagina8de 8



e —————

e i
b V=N ANILLA

e
SIRImL UL YL

lu \d »
\ | )

l E:EP:I‘“J(M MUNICIPAL
RECIBI Do

Municipalidad Distrital de Ventanilla
Secretaria General y Asesoria Juridica

INFORME N°,/ [/C -2019-MDV/SG y AJ

A FREDDY MANUEL MAYTA TRISTAN.
Gerente Municipal.

DE: IVAN HERNANDO SOLIS FRANCO
Secretario General y Asesor Juridico

REFERENCIA: a) Directiva N° 007-2017-MDV-GM.

b) Memorando N° 092-2019-MDV/SGyAJ
c) Informe N° 062-2019/MDV-GPLP-SGPI
d) Memorando N° 474-2019/MDV-GPLP

ASUNTO: Proyecto de directiva:
“Lineamientos para la atencién de solicitudes presentadas en amparo
de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica”

FECHA: Ventanilla, w

ANTECEDENTES:

Que, mediante Decreto Supremo N° 043-2003-PCM se aprueba el Texto Unico Ordenado de
la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, la misma que tiene por
finalidad el promover la transparencia de los actos del Estado y regular el derecho fundamental del
acceso a la informacion consagrado en el numeral 5 del articulo 2 de la Constitucion Politica del
*\ Peru.

Que, mediante el Decreto Supremo N° 072-2003-PCM y modificatorias, se reglamenté la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, regulando la aplicacién y ejecucion de los
procedimientos establecidos en la Ley N° 27806.

Que, mediante Decreto Legislativo N° 1353, se crea la Autoridad Nacional de Transparencia
y Acceso a la Informacion Publica, estableciéndose que el Ministerio de Justicia y Derechos
Humanos a través de la Direccion Nacional de Transparencia y Acceso a Informacion Plblica es la
Autoridad Nacional de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, en adelante la Autoridad;
asimismo crea el Tribunal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, estableciendo sus

%® Ventanilla
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funciones incluyéndose las correspondientes en caso de sancion a funcionarios por el
incumplimiento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y reglamento.

Que, el Tribunal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica es un érgano resolutivo
del Ministerio de Justicia y Derechos Humanos que constituye la dltima instancia administrativa en
materia de transparencia y derecho al acceso a la informacidn publica a nivel nacional. Como tal es -
competente para resolver las controversias que se susciten en dichas materias.

Que, mediante Decreto Supremo N° 019-2017-JUS, se regula la aplicacion del Decreto
Legislativo N° 1353, Decreto Legislativo que crea la Autoridad Nacional de Transparencia y Acceso a
la Informacion Publica.

ANALISIS:

Que, el actual marco normativo en materia de Transparencia y Acceso a la Informacion
Plblica, establece la responsabilidad de los funcionarios y servidores publicos por el incumplimiento
de obligaciones derivadas de las normas sobre transparencia y acceso de la informacion publica.

Que, en razodn a lo sefialado en el parrafo anterior, esta Secretaria General y Asesoria
Juridica, considera pertinente que la entidad, cuente con una directiva que establezca Lineamientos
para la atencion de solicitudes presentadas en amparo de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica, a efectos que se garantice el adecuado cumplimiento de las disposiciones de la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica, se determine y fortalezca las actuaciones
de los poseedores de la informacion requerida por los administrados y del responsable de atender
los acceso a la informacion.

Que, en ese orden de ideas, se remitio a la Gerencia de Planeamiento Local y Presupuesto,
la propuesta técnica de la directiva en mencién, a través del documento de la referencia b) en
cumplimiento de la Directiva N° 007-2017-MDV-GM.

Que, la Sub Gerencia de Planificacion e Inversiones, a través del documento de la referencia
c) eleva a la Gerencia de Planificacion Local y Presupuesto, el informe técnico de conformidad de la
directiva presentada, indicandose la continuidad del procedimiento para su aprobacion, conforme lo
prevé la Directiva N° 007-2017-MDV-GM.

Que, corresponde a esta Secretaria General y Asesoria Juridica, emitir el informe legal y
elevar al despacho de Gerencia Municipal lo correspondiente, para su evaluacién y aprobacion.
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CONCLUSION:

e La Directiva N° 007-2017-MDV-GM, establece el procedimiento para la aprobacion de una
directiva dentro de la entidad; en ese sentido, visto los documentos obrantes, remitidos por
la Gerencia de Planificacion y Presupuesto, se desprende el cumplimiento de lo previsto en
la mencionada directiva.

o La aprobacion del proyecto de directiva “Lineamientos para la atencion de solicitudes
presentadas en amparo de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica en la
Municipalidad Distrital de Ventanilla”, resulta de vital importancia para poder cumplir con los
procedimientos previstos en la Ley y su Reglamento; teniendo como resultado no incurrir en
omisiones pasibles de ser sancionadas conforme lo considerado en el Reglamento de la Ley

de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

De lo expuesto, esta Gerencia OPINA que al haberse cumplido con los requisitos conforme a la
Directiva N° 007-2017-MDV-GM, contando con la viabilidad técnica de la Gerencia de Planeamiento
y Presupuesto, se debera elevar al su despacho, para que de considerarlo pertinente, se proceda a
aprobar la presente directiva, para su cumplimiento por todos los érganos administrativos de esta

comuna.

Atentamgnte,

@ MUNICIPALIT
1 ECRETARIA
(Lo

ABOG IVANFRENA
SECRFTARIC EREL )

IHSF/eash

Av. La Playa s/n Ventanilla - Callao / Telef: 631-1400 / www.muniventanilla.gob.pe ’Q’ Ventanilla

Mejor cada dia




s - NERALY ASESORIA Wi A

{@mmmsmrmmwv.ﬂ.;
EECIBID G|

Mizicipatidad Bistrital de Yenianilla

MEMORANDO N° U\’)\\\ -2019/MDV-GPL

A : Sr. lvan Hernando Solis Franco
Secretaria General y Asesoria Juridica

Asunto 2 Propuesta de Directiva

Fecha : Ventanilla, 01 de julio del 2019

En atencion a su Memorando N° 92-2019-MDV/SGyAJ, remito adjunto el
Informe N°® 062-2019/MDV-GPLP-SGP de la Sub Gerencia de Planificacion e
Inversiones en el que brinda su opinién favorable al proyecto de Directiva
‘Lineamientos para la Atenciéon de Solicitudes Presentadas en Amparo de la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica en la Municipalidad
Distrital de Ventanilla”; senalando, que se encuentra el proyecto de directiva en
concordancia con lo dispuesto en el literal b) del numeral 8.02 b) de la Directiva
N® 07-2017-MDV-GM “Formulacion, modificacion, actualizacion y aprobacion
de Directivas de la Municipalidad Distrital de Ventanilla” aprobado mediante
RGM N° 019-2017-MDV/GM; remito a su despacho para el tramite
correspondiente.

Atentamente,

Cos Arelivo
LSH/ v,
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INFORME N° 062 - 2019/MDV-GPLP-SGPI

Para : CPC. Luis Alberto Soto Hernandez
Gerente de Planificacion Local y Presupuesto

Asunto : Proyecto de Directiva
iteferencia : Memorandum N* 92-2019/MDV-SGyAJ

Fecha : Ventanilla, 01 de julio del 2019

Me es grato dirigirme a usted con la finalidad de informarle o siguiente

Mediante el documento de referencia, la Secretaria General y Asesoria Juridica presenta el
proyecto de directiva denominada “Lineamientos para la Alencion de Solicitudes presentadas
en amparo de la Ley de Transparencia y Acceso  a la Infermacion Pablica en la Municipalidad

Distrital de Ventanilla”

n ese sentido, la Subgerencia a mi carge ha procedido a revisar el proyecto de directiva, en el
marco de lo establecido en la Directiva N 97/-2017-MDV-GM “Formulacion, modificacion,
actualizacion y aprobacion de direciivas de la Municipalidad Distrilal de Ventanilla” aprobada
mediante Resolucion  de  Gerencia - Municipal N° 0 019-2017-MOWVIC I luego de las
coordinaciones con la wwmdad organica que formulo la directiva, se da la conforramriad
respectiva. Por tal motivo, se reinite el proyecio ae directiva. para que a traves de su despacno
sea derivado a la Secretari Ceneral v Ascuoria Juridica para suopinion legal. visado vy

periston’ a ka Gerencia Muicipal de encontrants sonforme

Alte.

inEnianya.otpa ¥’ Ventanilia
) Poosge oo v 3o

RATINL .;I i ahdbadl il

Ui+ Gl 1 Tolef; 6311400 / Wb



=

sl e U

ik disirital de Yontuiia \
Secnddaria Gereval y Asesorfa Juridics \
4() [}-

MEMORANDO N® *  -2019-MDVISG y AJ

CPC. LUIS ALBERTO-SOTO HERNANDEZ. L::?RQ‘MMU

Gerente de Planificacién Local y Presupuesto.

e IVAM HERNANDO SOLIS FRANCO
Secretario Generat v Asesor Juridico

FEF ZRENCIA: Directiva N° 007-2017-MDV-GM.

ACINTO: informe Tecgnico para provecto de directiva:
“Lineamientos para la atencion de solicitudes presentadas en amparo
de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Piiblica”

FECHA Ventanilla,

Es graio diriginme a usted; para saludarlo y, a su vez, remitirle adjunto al presente, el Informe
taerico N 001-2019-MDV/SGYANEASH, respecto a la propuesta de directiva para establécer los
incarmienios para la alencion de solicitudes presentadas en amparo de la Ley de Transparencia y
Auceso & la informacion Pablica, en cumplimiento a lo dispuesto en la Directiva N® 07-2017-MDV-
WM que establece la formulacién, modificacian, actualizacion y aprobacidn de directivas de la
Murscipatidad Disiiital de Ventanilla, aprobada por Resclucion de Gerencia Municipal N° 019-2017-
WG,

P

Alentamente, SR A SRR

{
B
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INFORME TECNICO N° 001-2019-MDWSGyAJIEA§H ,—,m oL

Formulacion de directiva:

“Lineamientos para la atencion de solicitudes presentadas en amparo de la Ley de

Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica” \
A: ABG. IVAN HERNANDO SOLIS FRANCO
Secretario General y Asesor Juridico
DE: ABG. ENRIQUE ALONSO SANCHEZ HUARANCCA.
ASUNTO: Remito informe técnico y proyecto de directiva.
FECHA: Ventanilla, 2 4 JUN. 20%
ANTECEDENTES:

Que, mediante Decreto Supremo N° 043-2003-PCM se aprueba el Texto Unico Ordenado de
la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pblica, la misma que tiene por
finalidad el promover la transparencia de los actos del Estado y regular el derecho fundamental del
acceso a la informacion consagrado en el numeral 5 del articulo 2 de la Constitucion Politica del
Per(.

Que, mediante el Decreto Supremo N° 072-2003-PCM y modificatorias, se reglamento la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, regulando la aplicacion y ejecucion de los
procedimientos establecidos en la Ley N° 27806.

Que, mediante Decreto Legislativo N° 1353, se crea la Autoridad Nacional de Transparencia
y Acceso a la Informacion Publica, estableciéndose que el Ministerio de Justicia y Derechos
Humanos a través de la Direccion Nacional de Transparencia y Acceso a Informacion Publica es la
Autoridad Nacional de Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica, en adelante la Autoridad:
asimismo crea el Tribunal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, estableciendo sus
funciones incluyéndose las correspondientes en caso de sancion a funcionarios por el
incumplimiento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y reglamento.

Que, el Tribunal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica es un érgano resolutivo
del Ministerio de Justicia y Derechos Humanos que constituye la Gltima instancia administrativa en
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materia de transparencia y derecho al acceso a la informaciéh pablica a nivel nacional. Como tal es
competente para resolver las controversias gue se susciten en dichas materias.

Que, mediante Decreto Supremo N° 019-2017-JUS, se regula la aplicacion del Decreto
Legislativo N° 1353, Decreto Legislativo que crea la Autoridad Nacional de Transparencia y Acceso a
la Informacién Puablica.

ANALISIS:

Que, el actual marco normativo en materia de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica,
establece la responsabilidad de los funcioharios y servidores plblicos por el incumplimiento de
obligaciones derivadas de las normas sobre transparencia y acceso de la informacion plblica.

Que, en razén a lo sefialado en el parrafo anterior, esta Secretaria General y Asesoria
Juridica, considera pertinente que la entidad, cuente con una directiva que establezca Lineamiientos
para la atencion de solicitudes presentadas en amparo de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica, a efectos que se garantice el adecuado cumplimiento de las disposiciones de Ia
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, se determine y fortalezea las actuaciones
de los poseedores de la informacion requerida por los administrados y del responsable de atender
los acceso a [a informacion.

CONCLUSION:

En virtud a lo sefialado, se recomienda, en cumplimiento a lo dispuesto en la Directiva N°
007-2017-MDV/GM, derivar el presente informe a la Gerencia de Planificacion Local y Presupuesto a
efectos que revise el proyeclo de directiva adjunto y emita opinidn técnica con la finalidad de
continuar con el proceso respectivo para su aprobacion.

st

Abg. Enrique Alonso Sanchez Huarancca
CAL N° 69381

%® Ventanilla
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE VENTANILLA
GERENCIA MUNIGIPAL

RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N* A4 =201 7-MDV/GM

Ventanilia, 19 de junio de 2017.

u

EL GERENTE MUNICIPAL DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE VENTANILLA
VISTO:

El Informe N° 44-2017/MDV-GPLP-JEPL presentado por la Jefatura del Equipc de
Planificacién Local, mediante e! cual se remite el proyecto de Directiva sobre “Formulacian,
modificacion, actualizacion y aprobacion de Diractivas de la Municipalidad Distrital de
Ventanilla™; y,

CONSIDERANDO:

Que, el Articulo 194° de fa Constitucién Politica def Perti, modificado por la Ley N® 27680,
establace que las Municipalidades Provinciales y Distritales son drganos. de Gobierno Local
que gozan de autonomia politica, econémica y administrativa en los asuntos de su
competencia, conicordante con el Articulo del Titulo preliminar de Ia Ley N° 27972 - Ley
Orgénica de Municipalidades: ;

Que, mediante el Memorando N 200-2017/MDV-GPLP Ia Gerencia de Planificacion Local y
Presupuesto-eleva el informe del visto, presentado por la Jefatura de Planificacion, mediante
el cual se solicita 1a aprobacion del proyecto de Directiva sobre ‘Formulacion, modificacién,
actualizacién y aprobacién de Directivas de la Municipalidad Distrital de Ventanilia”, siendo
necesaria la actualizacion de la Directiva N° 001-2014/MDV-GN sobre “Lineamientos para ta
formulacion v aprobacién de directivas de la Municipalidad de Ventanilla”, aprobada
mediante Resolucién de Gerencia Municipal N° 1 9-2014-MDV/MDV, la misma gue quedaria
dercgada:

Que, el proyecto de !a nueva Directiva sobre ‘Formulacién, modificacién, actualizacisn y
aprobacion de Directivas de |Ia Municipalidad Distrital de Ventanilla®, fiene como objeto
normar el contenido vy proceso de formulacién, aprobacion y actualizacién de directivas que
expida fa Municipalidad Distrital da Ventanilla; :

Que, el numeral 13 del articulo 17° del Reglamento de Organizacion y Funciones — ROF,

- aprobado mediante Ordenanza N° 15-201 6-MDV, establece que es funcion de la Gerencia

Municipal “emitir resoluciones de Gerencia Municipal aprobande directivas o resolviendo
asuntos administrativos en materigs relacionadas con la gestién municipal de los servicias
piblicos focales, de las inversiones municipales, -asi como aquellas otras rmaterias que le
fuesen delegadas por el alcalde™

Que, el numeral 12 del articulo 27° del Reglamento de Organizacion y Funciones — RQF
antes senalado, esfablece que es funcién de la Gerencia de Planificacion Local y
presupuesto “Emitir opinidn técnica sobre la propuesta de fas unidades organicas y érganos
desconcentrados relacionados a la formulacién y/o modificacion de directivas, reglamentos
y otros documentos de cardcter técnico, de acuerdo a la normatividad vigente™

Que, mediante Informe N° 101-201 7IMDV-GLYSM, la Gerencia Legal y Secretaria Municipal
es de la opinidén que de la revision efectuada se concluyz que resulta viable que la Gerencia
Municipal aprushe el proyecte de direciiva denominado “Fommulacién, modificacian,
actualizacion y aprobacién de Directivas de Ia Municipalidad Distrital de Ventanifia”, y
automaticamente quedara dercgada la Directiva N° 001 -2074/MDV-GM sobre “Lineamientos
para fa formulacion y aprobacién de directivas de la Municipalidad de Ventanilla", aprobada
por la Resolucién de Gerencia Municipal N° 019-201 4-MDVIGM;
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE VENTANILLA,
GERENCIA MUNICIPAL

/... continua RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N®° {9 -2017-MIDVIGI

Estando a Io expuesto y con el visado y tonformidad de la Gerercia de Planificacion Local ¥
Presupuesto; y la Gerancia Legal y Secrefaria Municipal de 1a Municipalidad Distrital de
Ventanilla; y en uso de las atribuciones que confiere Ia Ley Organica de Municipalidades N°
27972, y en uso de las facultades delegadas conforme lo establece ef Art. 1° numeral 1.1
literal @) aprebado mediante Resolucién de Alcaldia N®° 442-2013/MDV-ALC, de fecha 29 dg
agosto dsl 2013 y su modificatoria aprobada mediante Resolucidn de Alcaldia N° 475~
2013/MDV-ALC de fecha 17 de setiembre del 2013;

SE RESUFILVE:

ARTICULO PRIMERO.- DEJAR SIN EFECTO la Resolucion de Gerencia Municipal N* 19-
2014-MDV/MDV de fecha 22 de sstiembre de 2014, que aprobd la Directiva N° 001-
2014/MDV-GM sobre “Lineamienios para la formulacidn y aprobacion de directivas de la
Municipalidad de Ventanilia”, aprobada mediante.

ARTICULO SEGUNDQ.- APROBAR ia Directiva N° 007-2017-MDV-GM, denominada
Directiva sobre “Formulacién, modificacién, actualizacian y aprobacién de Directivas de la
Municipalidad Distrital de Ventanilla”, la cual formard parte integrante de Ia presenie
Resolucion.

ARTiCULO SEGUNDO.- ENCARGAR 3 I Gerencia de Tecnologia de Ia Informacion y

Telecomunicaciones la publicacian de la presente resolucion y el integro de Ia Directiva en el
portal institucional.

ARTICULO TERGERO.- ENCARGAR a la Gerencia Legal y Secretaria Munici
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Formulada por: Gerencia de Planificacion Local ¥ Presupuesto
l.  OBJETIVO

Normar el contenido Y preceso de fomulacién, aprobacisn ¥ actualizacion de
directivas que expida la Municipalidad Diskritat de Ventanilla,

. FINALIDAD

Uniformizar criterios para 1a formutacion, modifisacisn, actualizacidn y
aprobacidn de directivas.

Il APROBACION, VIGENCIA Y ACTUALIZACION

La presente directiva es aprobada por fa Gerencia Municipal, su vigencia es
permanente y su actualizacion se efectuara a propuesta de la Gerencia de
Planificacion Local y Presupuesto.

V.  ALCANCE
Las disposiciones de [z presente Directiva son de aplicacién obligataria para las
Unidades Organicas ¥ Organos Desconcentrados de [a Municipalidad Distrital
de Ventanilla,

V. BASE LEGAL

* LeyN°27972; Ley Organica de Municipslidades :

« Ley N°27444; Ley del Procedim iento  Administrativo  General y
modificatorias. » )

» Ley N°27658; Ley Marco de Modernizacion de la Gestion de! Estado.

» Ley N°27806: Ley de Transparencia Y Azceso a la Informacion

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

= Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, que aprueba Ia Politica Nacional de
Modernizacién de la Gestién Piblica.

* Resolucion Ministerial N°320-2006-CG  que aprueba nomas de control

© interno.

¢ Ordenanza N°015-20168-MDV, que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones de Ia Municipalidad Distrital de Ventanilta y sus
modificaciones.

VL. RESPONSABILIDAD

6.1. Es responsabilidad de todas las Unidades Orgdnicas v Organos
Desconcertados de la MDV, el fig) cump'imiento de la presente directiva.

6.2. Es responsabilidad de Ia Gerencia de Plah'g‘ﬁcacién Local y Presupuesto, a
fravés de Ia Jefatura de Equipo de. Planificacion Local, la revisién y
evaluacién de las propuestas de directivas. ,

/60‘“7""«3;“-.‘ 6.3. Es responsabilidad de la Gerencla Legal y Secretaria Municipal Ia revisién
:jf %.;\} y analisis en aspectos de su competencia, asf mismo se encargara de la
&t fomt T correspondiente publicacion en el portal institucional,
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6.4. Es responsabilidad de la Gerencia Munizipal Ia aprobacion de las directivas
de la Municipalidad Distrital de Ventanilla que cuenten con todas los
nformes técnicos y legales favorabies

VI DISPOSICIONES GENERALES

7.1 Definicion '
La directiva es un documents formuiado por los diferentes Unidades
Organicas y Organos Desconcentrados para establecer nomas técnico-
administrativa de caricter operativo” y determinar procedimientos o
acciones  internas que- deban realizarse en cumplimiento de las

7.2. Comresponde a cada unidad organica de la MDV, en el 4nibito de sus
competencias identificar Jos Procesos que permitan el mejor desarrolio de
sus funciones v formutar proyectos de directivas,

7.3. La Gerencia Municipal sers Ia responsablza de numerar y llevar el regisiro
de las directivas, la cual se dara de forma correlativa con tres digitos v se
iniciara cada afio con el N° 001, seguido del afic en Curso, seguido de Iag
siglas de lg entidad {MDV), seguido de fa Unidad Organica responsable de
la aprobacion (BM). Ejemplo: Directiva .N° 001-2014-MDV-GM. Queda
claro que esta numeracion es distinta 3 12 del documenta resolutivo que
aprueba la directiva,

7.4. Las directivas se redactaran en tercera persona y en tiempo futuro ¥ 5@
digitaran utlizando el tipo de letra Aral, tamafo de latra 11.

7.5. Las directivas deben formularse con-sujecién a la estructura y el contenido
del esquema que se muestra a continuazian:

l. OBJETIVO
L. FINALIDAD _
lll. APROBACION, VIGENCIA Y ACTUALIZACION
A V. ALCANCE
V. BASE LEGAL
VI. RESPONSABILIDAD
VIl. DISPOSICIONES GENERALES
VIIL. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
IX. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS (*)
X. DISPOSICIONES TRANSITORIAS *)
XI. GLORASIO DE TERMINOS ™
Xil. FLUJOGRAMA (%)
XM, ANEXOS
(*) De uso opeional

Ver Anexo N° 1: “Instrucciones para llenar una directiva”
/,@?R?:,;‘,\ﬂ Tipo de letra: Arial ‘
& % Tamaho de Letra: 11
Numeracion correlativa de las paginas. Por ejemplo Pdgina N° 1 de g
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DISPOSICIONES ESPECIFICAS

8.1. Formulacién de Directiva

a) Las directivas deben ser precisas, sencillas, de facil camprensién y
redactadas en un lenguaje propio de una disposicion administrativa.

b) E proyecto de directiva debe estar acompaiiada de informe técnico de

la unided organica que o formula, conteniendo la sustentacion del

proyecto de directiva, la necesidad y mejoras que se lograria de contar

" con dicha directiva,

¢} Siexisten otras unidades orgénicas involucradas, de ser el caso, remitir
el proyecto de directiva a los Involucrados para la coordinacion ¥
remision de aportes respectivos. -

d} Culminada la formulacién, fa unidad organica correspondiente elevara
el proyecto de direciiva, debidamente visada, a la Gerencia de
Planificacion Local y Presupuesto.

8.2. De la revisién y aprobacién de Directivas

a) Las propuestas de Directivas seran enviadas a la Gerencia de
Planificacion Local y Presupuesto pzra qué, a través de 1a Jefatura del
Equipo de Planificacion Local, revise y emita opinidn técnica, De
encontrarlas  conformes, la Gerencia  de Planificacién Local y
Presupuesto visara cursando trdmite a |a Cerencia Legal y Secretaria
Municipal. ‘

b) La Gerencia Legal y Secretaria Municipal revisars y analizara las
propuestas de directivas en los aspectos de sy competencia emitiendo
la correspondiente opinidn legal y de encontrarias conformes, elaborara
el Informe correspondiente, derivandolo a la Gerencia Municipal con la
propuesta de Directiva visada.

c) La Gerencia Munlcipal aprobara el proyecto de directiva mediante |a
emision de la Resolucién Gerencial correspondiente.. Una vez aprobada,
Gerencia Municipal debera remitir copia a Gerencia Legal y Secretaria
Municipal y a la Gerencia de PIaniﬁcaciQn Local y Presupuesto.

8.3. De la modificacién y/o actualizacién

a) Las Diractivas solo podran ser modificadas o actualizadas mediante
Resolucién de Gerencia Municipal, debidamente sustentada por el
&rgano que propone la modificacidn.

b) La actualizacién de directivas seguira el mismo procedimiento que el
estabiecido para su formulacion y aprobacién, a propuesta del drgano
formulador.

¢) La actualizacion Y/6 modificacién oe directivas procede, entre otros
tasos, cuando se modifique total o parcialmente el marco legal o

Pigina N*3 do 8
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-Regfamento de Qrganizacién y Funciones, afectando e desarrcllo de
los procedimiantos establecidos o la operatividad de lo nermado en la
directiva.

d} En los casos que se requiera preclsar, aclarar, ampliar dar sicances
adicionales a las directivas ya emitidas-o normar situaciones puntuales,
éstas deberan formalizarse con la emiston de una nueva Resolucion de
Gerencia Municipal.

e) El informe téenico para la actualizacion yio modificacin de una directiva
debe sustentar la necesidad de la actualizacion y un analisis
comparativo de los cambios entre Ia directiva vigente y el prayecto de

directiva.
8.4. Difusion y archiva de fas Directivas

a) La Gerencia Legal y Secretarla Municipal coordinara con la Gerencia
de Tecnologias de ia Informacién y Telecomunicaciones Ia publicacién
del integro de la directiva en g Portal  Institucional; asimismo,
comunicara mediante el correo institucional a todas las demas unidades
organicas Ia aprobacion de Ja directiva,

b) Las directivas como documento normativo deben ser obligatoriamente
conocidas por el personal de cada unidad organica de la entidad y estar
a su aleance como documento de consulta, para {0 cual deben ser
debidamente archivadas.

c) Es responsabilidad de la Gerencia Legal v Secrefaria Municipal contar
¢on un archivo de todas las directivas aprobadas.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

8.1.Cada unidad organica debers identificar sus necesidades, a fin de
pbroponer directivas, en los casos Gue correspondan, que permitan mejorar
fa administracién interna, pracurando un eficiente uso de log recursos, en
el marco de Jas disposiciones legales vigentes.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS
10.1. Las propuestas de directivas que a la fecha de aprobacion de ia presente,
se encuentren en proceso de formulacisn, deberan de adecuarse 3 lo

senalado en la preserte directiva,

FLUJOGRAMA

PiginaN*4de
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Xl  ANEXO

Anexo N° 1: Instrucciones para denominar a una directiva
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INSTRUCCIONES PARA DENOMINAR UNA DIRECTIVA
1. DEL ENCABEZADO Y EL PIE DE PAGINA

1.1. El encabezado de una directiva estara confonnado por el logo institucional al
tado derecho y Ja lado izquierdo por el nimero.de la Resolucién Gerencial que
la aprueba, debajo de este tampo estara fa fecha de aprobacién; en la parte
central estara el titulo de Ia directiva y deba o el nimero de Ia directiva..

Eiemplo: g
P - "UNEAMIENTOS PARA LA JORMULACION Y T
u]%_: % MuncieaLoap APROBAGION DE DIRECTIVAS DE LA
z’%“‘! DistRitaLpe | MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YENTANILLA®
VENYANILLA . R R
DIR.ECT!‘!AN 001-2014 -MDV-GM DI JAAA
1.2. Bl pie de pagina estars conformado po* = numeracion de cada pagina
respecto del total def documento. Se ubicars en fa parte inferior derecha de Ia
pagina.
Ejempio:

Pagina N* 1 de 8
2. BPELOS TEMAS ESTABLECIDOS EN LA ESTRUCTURA DE LA DIRECTIVA

Los temas establecidos en ia estructura de una dirsctiva se llenaran de acuerdo al

\ﬁ&: ; detalle descrito:

2.1. OBJETIVO
Es el logro que pretende aleanzar cen la aprobacion de Ja directiva,
Ejemplo: Establecer las. disposiciones qure arganicen ef uso de vehiculos
de la MDYV

2.2, FINALIDAD
Es la situacian Que se espera alcanzar a2l tumplir las disposiciones de I
Directiva. Debe una situacién concreta.
Efernplo:
Finalidad: “Asegurar e} apoyo para el desplazamiento def personal fuera
del focal de la entidad, para el cumplimionto de sus funciones”

23 AP ROBACION, VIGENC IAY ACTUALIZACION
Precisa la autoridad gue aprueba la directiva, la fecha o periodo de vigencia,
asi como Iz autoridad encargada o fecha sugim el caso,

2.4. ALCANCE
Considera a los organos donde se deben aplicar las disposiciones
establecidas en la directiva.

ARG 2.5. BASE LEGAL

S S
£ 25 Se colocan Ips dispositivos

legales o nonnas administrativas gue sustenten
las disposiciones de ia directiva, se indicaran empezando por la normar de
mayor jerarquia o agrupandolas por asuntos segln convenga. Se debera
colocar primero el dispositivo (Ley) y el nimero y el asunto que irata.

2.6. RESPONSABILIDAD

Determina los Organos responsables def cumplimiento de la directiva

PiginaN>7 de 8
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2.7. DISPOSICIONES GENERALES
Senalar las disposiciones basicas vio previas que deben considerarse o
cumplirse para alcanzar la finalidad Y objetivos de la Directiva, coms son
requisitos, pautas e instrucciones previas que permitan entender ef proceso,
entre otros. .

2.8. DISPOSICIONES ESPECIFICAS ,
Describir el desarrollo del procedimiento para cumplir la finalidad de la

directiva,

2.9. MSPOSICIONES COMPLEMENTARIAS
Indicar las disposiciones que no habiendo sido comprendidas en las
disposiciones generales o especificas, contribuyen al logro de !a finalidad que
ge persigue.

2.10. DISPOSICIONES TRANSITORIAS
Considerar las disposiciones de caracter eventual o temporal, que se
presentan al aplicar la directiva, que una vez producidas, dejan de lener
vigencia. 2

2.11. GLOSARIO DE TERMINOS |
Indicar los t€rminos que permitan aclarar,. despejar dudas o entender mejor
algunos conceptos de la directiva. Se colocard los estrictamente necesarios,

2.12. FLUJOGRAMA i _
Dg ser necesario se establscerdn los lujogramas correspondientes gue
permitan interpretar ficiimente el proceso rormado en ta directiva.

2.13. ANEXOS
De ser necesarios se consideraran como ansxos, los formularios, modelos,
cuadros, tablas, diagramas, crenogramas, instructivos u otros documentos o
informacion necesaria que complementen Iz directiva.

DE LA NUMERACION DE LOS TEMAS EN LA ESTRUCTURA DE LA
DIRECTIVA

3.4, La numeracién de los temas establecidos en la estructura de |a directiva

deberd realizarse en romano (I, 1, ill. V) y empezard con el Objefivo de la
directiva,

3.2. Los subtitulos que se desprenderan de tada tema se numerara utilizando
numeracion arabiga {1, 2, 3) y estara conformado por el equivalente arabigo al
nimero romano del tema de Ia estructura, mas el numero cormrelativo que

T corresponda.

Ejemplo: Viil. Disposiciones Especificas
8.1. Formulacién de una Dirertiva

Pagina N*gde 8
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“LINEAMIENTOS PARA LA ATENCION DE SOLICITUDES
o 4 PRESENTADAS EN AMPARO DE LA LEY DE TRANSPARENCIAY
N\ 3 ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA EN LA MUNICIPALIDAD
1 i DISTRITAL DE VENTANILLA"

Municipalidad Distrital i i ° 05- 4 i
de Ventanilla Directiva N° 05-2019-MDV-GM I 12019

Formulada por: Secretaria General y Asesoria Juridica
I.  OBJETIVO

La presente Directiva tiene por objeto establecer normas y procedimientos para la
administracion y entrega de la informacion publica a los solicitantes o interesados,
en el marco de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica;
debiendo velar por el ejercicio regular del derecho que tiene toda persona a tomar
conocimiento de la informacion que se encuentra en una entidad estatal, en este
caso la Municipalidad Distrital de Ventanilla.

FINALIDAD

La finalidad de la presente Directiva es uniformizar los criterios para la eficiente y
oportuna entrega de la informacion publica en los plazos establecidos,
promoviendo la transparencia de los actos y de la informacién en custodia del
Estado.

APROBACION Y VIGENCIA.

El Gerente Municipal, en cumplimiento a lo dispuesto en la Directiva N° 007-2017-
MDV-GM, es el funcionario responsable de la aprobacién de la presente Directiva.

La presente directiva, entrara en vigencia a partir del dia siguiente de notificada a
todas las unidades organicas municipales y de manera indeterminada.

ALCANCE.

Lo establecido en la presente Directiva es de observancia y aplicacion obligatoria
por todos los Funcionarios y las Unidades Organicas de la Muncipalidad Distrital
de Ventanilla y a los administrados en lo que resulte aplicable.

" /#/V. BASE LEGAL

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

b) Decreto Supremo N° 043-2003-PCM, Aprueban Texto Unico Ordenado de la

Ley N° 27806.

Decreto Supremo N° 072-2003-PCM, Reglamento de la Ley de Transparencia

y Acceso a la Informacion Publica.

Decreto Legislativo N° 1353, Decreto Legislativo 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

Decreto Supremo N°® 019-2017-JUS, Reglamento del Decreto Legislativo N°

1353,

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

Paginalde8
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Municipalidad Distrital irecti ° 05- _NMDV-GM
de Ventanilla Directiva N° 05-2013-M ! 12019

g) Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, Aprueba el Texto Unico Ordenado de la
Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.

RESPONSABILIDAD.

6.1. De las Funciones

En el proceso de atencion de una Solicitud de Acceso a la Informacion Publica

participan:

a) El funcionario responsable de la Sub Gerencia de Atenciéon al Vecino y
Registro Civil o la que haga las veces de tramite documentario o mesa de
partes.

b) El funcionario designado por Resolucion de Alcaldia de brindar la informacion
publica o el Secretario General o que haga a sus veces, en caso de ausencia
o no designacién del primero y;

c) Los Gerentes y Subgerentes de las diversas Unidades Organicas poseedoras
de la informacion.

Los funcionarios antes mencionados, deben cumplir con las siguientes funciones:

6.1.1. Del funcionario responsable de recibir la solicitud en amparo a la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

a) Brindar el formato de solicitud de documentacion en amparo a la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, en caso de ser requerida
por el administrado.

b) Recepcionar e identificar las solicitudes presentadas ante la entidad,
amparadas en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

¢) Verificar las formalidades de Ley de la solicitud que debera encontrarse
dirigida al Alcalde, contener la informacion del solicitante (nombres vy
apellidos, documento de identidad, direccion, nimero telefénico y correo
electronico), expresion concreta y precisa del pedido de informacion;
dependencia que posea la informacién (en caso de ser conocida por el
administrado), especificar el medio, forma y el lugar a donde se le debera
alcanzar la informacion solicitada. En caso de incumplimiento,
debera requerir en el acto de recepcion, la subsanacion de la omision
incurrida e identificada, otorgando para ello dos (02) dias; en caso de no
cumplir dentro del plazo lo requerido, se considerara como no presentada
y se procedera a su archivo.

T d) Indicar al momento de recepcién de la solicitud, la prorroga conforme a
Ley, en virtud a lo previamente dispuesto por el responsable de entregar la
informacion.

e) Derivar en el dia, al responsable de entregar la informacién, las solicitudes
presentadas por los administrados, que no hayan sido observadas
conforme el literal anterior.

f) Informar periédicamente al responsable de entregar la informacion, la
relacion de solicitudes incurridas en el literal c).
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6.1.2. Del funcionario responsable de brindar informacion publica:

a) Atender las solicitudes de acceso a la informacién dentro de los plazos y
formas establecidas por la Ley.

b) Requerir la informacién al drea de la Entidad que la haya creado u
obtenido, o que la tenga en su posesion o control lo requerido por el
administrado.

¢) Poner a disposicion del solicitante la liquidacion del costo de reproduccion.

d) Verificar la entrega de la informacion al solicitante, previa corroboracion de
la cancelacion del costo de reproduccion.

e) Administrar y conducir los procesos de atencion a las solicitudes de
informacion publica.

f) En caso se presenten los recursos de apelacion ante la entidad que
denegd el acceso a la informacién, debe elevarlos al Tribunal dentro de los
dos (2) dias habiles siguientes a la presentacion, teniendo en
consideracion los articulos 139 y 144 del Texto Unico Ordenado de la Ley
N° 27444 aprobado por Decreto Supremo N° 006-2019-JUS.

g) Comunicar el rechazo a la solicitud presentada, conforme a Ley, por
escrito al solicitante o al correo electrénico de haberse consignado.

h) Requerir, via correo electrénico o de manera fisica, a las unidades
poseedoras de la informacion solicitada, en el plazo de dos (02) dias
habiles, su atencion y entrega al despacho del responsable de entrega de
la documentacién solicitada, para que éste a su vez atienda el pedido.

i) Informar a la unidad responsable de recepcionar las solicitudes, respecto
de aquellas areas que por falta de capacidad de recursos logisticos o
humanos, requieran el uso de la prorroga de Ley.

j) Informar a la Gerencia Municipal cuando algun funcionario no haya
cumplido con lo dispuesto en la presente Directiva.

,”T\WEF 6.1.3.De la Unidad Organica poseedora de la informacion
~ ”\‘f"‘-. a) Brindar la informacién que le sea requerida por el funcionario o servidor
® G responsable de entregar la informacion a fin de que éstos puedan cumplir
con sus funciones de transparencia en los plazos previstos en la Ley. 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 idéneo para este fin, dentro del
plazo de Ley.

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

c) Remitir la informaciéon solicitada y sus antecedentes al funcionario
responsable de la atencion de solicitudes en amparo a la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

d) La autenticidad de la informacién que entrega. Esta responsabilidad se
limita a la verificacion de que el documento que entrega es copia fiel del
gue obra en sus archivos.
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e) Mantener permanentemente actualizado un archivo sistematizado de la
informacion de acceso publico que obre en su poder, conforme a los
plazos establecidos en la normatividad interna de cada Entidad sobre la
materia.

f) Conservar la informacién de acceso restringido que obre en su poder. Para
los efectos de los supuestos previstos en los incisos a), b) y c), debera
tener en consideracion los plazos establecidos en la Ley, a fin de permitir a
los responsables de entregar la informacién el oportuno cumplimiento de
las obligaciones a su cargo.

g) Mantener los archivos periféricos y registros actualizados, a fin de
garantizar la celeridad en la entrega de la informacion solicitada.

h) Clasificar y organizar los archivos de las Unidades Orgéanicas, conforme a
los criterios establecidos por la Institucion para facilitar la ubicacion de la
documentacion solicitada.

6.2. Responsables por unidad orgénica
El Funcionario encargado de la Unidad Organica poseedora de la informacion es
el responsable de brindar la informacién publica requerida que se encuentra bajo
su custodia.

VIl. DISPOSICIONES GENERALES.

7.1. Toda la informacién que crea o posee la Municipalidad Distrital de Ventanilla, se
presume publica, salvo las excepciones establecidas en el Texto Unico Ordenado
de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y su Reglamento.

7.2. En caso de extravio, destruccion, extraccion, alteracién o modificacion de la
informacion que se encuentra en poder de las unidades organicas de la
Municipalidad Distrital de Ventanilla, se iniciara la investigacion administrativa
correspondiente, a fin de determinar la responsabilidad.

7.3. Independientemente de ello, el funcionario cuya informacién no se encuentra

deberd iniciar de inmediato la reconstruccién de los documentos, siguiendo el

procedimiento establecido por la ley de la materia.

En caso la informacién solicitada esté vinculada a datos personales, ésta se

regulara por lo establecido en la normatividad legal vigente aplicable.

. El funcionario responsable de la atencion de solicitudes presentadas en amparo a

la Ley de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica velara por el

cumplimiento de la presente Directiva, para lo cual cursaran los requerimientos
qgue estimen convenientes.

. En casos de vacios, duda o deficiencia de la presente Directiva seran resueltas
por el funcionario responsable de la atenciéon de solicitudes presentadas en
amparo a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

7.7. El funcionario responsable de la atencién de solicitudes presentadas en amparo a
la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica debera informar a la
Presidencia del Concejo de Ministros — PCM y a la Gerencia Municipal, sobre las
Solicitudes de Acceso a la Informacidn Publica atendidas o no atendidas,
Unidades Organicas o personas involucradas y resultados, para efectos que tome
conocimiento y disponga las acciones, conforme a sus competencias.
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7.8. El incumplimiento de la presente Directiva sera considerado como falta, 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.

7.9. Es vigente la presente directiva desde el dia de su notificacion a todas las areas
via correo electronico o via documental.

7.10. El funcionario responsable de la atencion de solicitudes presentadas en amparo
a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, queda exento de
responsabilidad administrativa o penal, en caso acredite el haber requerido,
dentro del plazo de Ley, la documentacién al area que posea la informacion
requerida y ésta no la haya remitido.

VIl. DISPOSICIONES ESPECIFICAS.

8.1. No existe obligacién de crear o producir informacion publica
La solicitud de informacion no implica la obligacién de la Municipalidad Distrital de
Ventanilla de crear o producir 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 sefalando
la inexistencia de datos respecto a la solicitud enviada.

8.2. Subsanacién de la falta de requisitos de la solicitud de acceso a la
informacidn publica

La entidad en virtud a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica,
requerira al solicitante que en un plazo maximo de 48 horas subsane las
observaciones planteadas por la falta de algun(os) requisito(s) sefialado(s) en la
Ley, de lo contrario se tendra por no presentada, procediéndose al archivo
definitivo de la misma.

La subsanacion debera realizarse por escrito y presentarse ante la mesa de
partes de la Municipalidad Distrital de Ventanilla.

Los plazos para la atencion de la solicitud de acceso a la informacion empezaran
a computarse a partir del dia siguiente de la presentacién del documento que
contiene la subsanacion del defecto u omision.

8.3. Proceso de atencion de la solicitud de acceso a la informacién publica

8.3.1. El solicitante podra presentar su solicitud, dirigida al Alcalde, a través de
mesa de partes de a entidad, mediante un formulario, el cual sera podra ser
entregado de manera gratuita por la entidad.

8.3.2. La solicitud se derivard en el dia al responsable de la atencién de los
procedimientos amparados en la Ley de Transparencia y Acceso a la

’ : Informacion Publica, unicamente en los casos hayan cumplido con todos

R los requisitos para su presentacion.

8.3.3. El érgano responsable de la atencién de las solicitudes en amparo a la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, remitira el pedido de
acceso a la informacién a las unidades poseedoras de la informacion, para
que las mismas remitan la informacién que posean dentro del plazo de dos
(02) dias habiles de haber sido recibido la solicitud de acceso, o en su
defecto justifiquen su no atencion.
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8.3.4. Una vez obtenida la informacion o no, el funcionario responsable de
entregar la informacién de acceso publico, deriva el documento de atencion
de la solicitud de acceso a la informacion al responsable de notificar los
documentos de la entidad a efectos que dentro del plazo de Ley, se le
notifique al solicitante la denegatoria de atencién de su pedido o para que
se acerque a cancelar el costo de reproduccion segun liquidacion.

8.3.5. Cuando el plazo esté por cumplirse incluyendo el ejercicio de la prorroga, y
el funcionario responsable de entregar la informacién de acceso publico, no
haya obtenido la informacién de las unidades poosedoras, se contestara al
solicitante con la documentacién que acredite el cumplimiento de sus
acciones conforme a Ley, quedando expedito el derecho del administrado
de presentar su apelacion, conforme a Ley.

8.3.6. Cuando el solicitante, no se haya acercado a cancelar el costo de
reproduccién, la solicitud con el requerimiento se archivara. Para todos los
efectos y ain cuando se encuentre en archivada la solicitud se debe
considerar como atendida en los sitemas que correspondan, adn cuando no
se haya materializado la misma, dado que las causas son atribuibles al
solicitante y no a la administracion.

| 8.4. Sequimiento del expediente

8.4.1. El seguimiento al tramite en proceso, se puede hacer con el nimero de
expediente asignado a la carpeta que contiene su documento, asignado por
la entidad.

8.5. Formas de entrega de la informacién:

8.5.1. Forma gratuita:

e Al correo electronico, cuando sea con el consentimiento expreso del
solicitante, siempre que la naturaleza de la informacién y la capacidad
de la entidad lo permita.

e Cuando el solicitante proporciona el soporte para poder reproducir la
informacion.

8.5.2. Previo pago de costo de reproduccion:

e Segin lo establecido en el Texto anico de Procedimientos
Administrativos — TUPA de la Municipalidad.

« La entrega es personal o con la presentacion del poder simple, previa
presentacion de la constancia de pago por el costo de reproduccion.

8.6. Plazos de entrega al solicitante

El plazo de atencion no podré ser mayor a diez (10) dias habiles, salvo se cuente
con la prorroga conforme a Ley, de no hacerlo, se considerara denegado el
pedido, quedando expedido su derecho a interponer los recursos que la ley
establece.

En caso que la informacioén requerida no se encuentre en la Municipalidad Distrital
de Ventanilla y esta conociera la ubicacion y destino de la misma, debera
comunicar por escrito este hecho al solicitante, para que pueda realizar su pedido

1 1
3
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ante la entidad correspondiente; sin perjuicio de trasladar a dicha entidad, segun
la capacidad logistica y de recursos, el pedido del solicitante.

. Archivo de la solicitud de acceso ala informacion publica

Si el solicitante incumple con cancelar el costo de reproduccion o habiendo
cancelado dicho monto no requiere su entrega dentro del plazo de treinta (30)
dias calendario contados a partir de la puesta a disposicién de la liquidacion o
informacién segun corresponda, la solicitud sera archivada.

_ Negativa de acceso a la informacion publica

La denegatoria total o parcial del pedido se sujeta a las causales previstas en la
Ley, en la cual se establecen las excepciones al ejercicio del derecho de acceso a
la informacién publica. Por lo cual se debera sefalar y fundamentar por escrito y
expresamente las razones por las cuales se aplican esas excepciones,
encontrandose el administrado expedito a agotar la via administrativa, conforme a
Ley.

Recurso de apelacion

El solicitante, en caso que no esté conforme con la denegatoria total o parcial del
pedido, tiene el derecho expedito para presentar su recurso de apelacion
conforme a Ley.

En caso el solicitante apele ante la entidad, la misma, segun sus capacidades
logisticas y de recursos, tendra un plazo de dos (02) dias habiles para elevar el
recurso de apelacion al Tribunal de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica.

Se considera agotada la via administrativa, con el pronunciamiento del Tribunal
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica o en caso de vencimiento de
los plazos para dicho pronunciamiento, a fin que el solicitante, de considerarlo,
opte por continuar con las acciones legales que la Ley faculta.

IX. GLOSARIO DE TERMINOS.

9.1. 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 Peru.

_Mesa de Partes de la Municipalidad: Es el area encargada de la recepcion y
atencion de las solicitudes de acceso a la informacion publica, quejas y denuncias
que se presenten de manera directa, mediante documento escrito.

. Transparencia: Es el acto mediante el cual las entidades estatales ponen a
disposicién de la sociedad la informacion gubernamental, de forma abierta, libre y
publica, por lo cual la sociedad es libre de solicitar y acceder a la informacion del
estado, con sus respectivas restricciones establecidas por la Ley de la materia y
normas concordantes.

Teniendo presente que el principio de transparencia no implica un acto de
rendicién de cuentas a la sociedad o a una persona en especifico, sino la puesta
de informacion estatal a vista de la colectividad, para que las actuaciones del
estado y sus organismos pueda ser observada y analizada de forma libre por toda
la sociedad.
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9.4. Informacién Publica: Es toda aquella informacion creada u obtenida por la
Municipalidad, asi como también la que se encuentre en su posicion o bajo su
control, la cual puede estar contenida en documentos escritos, fotografias,
grabaciones, soporte magnético o digital, o en cualquier otro formato, siempre y
cuando esta informacion no se considere confidencial, secreta o reservada por la
ley, asi como también la que se encuentre prohibida de administrarse por
disposicion de la ley.

Se considera bajo este concepto, cualquier tipo de documentacion financiada por
el presupuesto publico que sirva de base a una decision de naturaleza
administrativa, asi como las actas de reuniones oficiales.

La cual podra ser puesta a disposicién, mediante la solicitud del interesado, la
cual se cifie al procedimiento establecido por la normativa correspondiente, como
también podra ser publicada en el portal de transparencia, dependiendo del tipo
de documentacion, asi como de los dispositivos legales vigentes.

Asimismo, la responsabilidad de la puesta a disposicion de la informacion publica
es de entera responsabilidad del funcionario que no la tramita en su oportunidad.

e 9.5. Secretaria General: Es la Unidad Organica responsable de entregar y obtener la

informacién a proporcionar, asimismo, implementa las medidas que considere
para una correcta tramitacién del procedimiento, en caso no se haya designado al
funcionario responsable de la atencion de solicitudes presentadas en amparo a la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

9.6. Poseedor de la informacién: Seran tanto el funcionario, como la Unidad
Orgéanica a su cargo, la que se encuentra en el deber y responsabilidad de remitir
la informacion solicitada por el responsable de a atencién de las solicitudes en
amparto a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion , siempre y cuando
esta informacion haya sido creada, obtenido o se encuentre en posesion de la
unidad organica, o de ser el caso debiera poseerla, conforme al Reglamento de
Organizacion y Funciones de la Municipalidad y demas normas aplicables.

9.7. Solicitud de Acceso a la Informacién Publica: Es la peticion o solicitud de
acceso a la informacion publica presentada por escrito, ante la entidad, debiendo
pagar el importe del costo de reproduccién previsto en el Texto Unico de
Procedimientos Administrativos.

'8. Apelacidon: Recurso administrativo, que procede en los casos previstos por Ley,
el cual sera de conocimiento por el Tribunal de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica.
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