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Secretaria General (e)
ANEXO | DE LA RESOLUCION N° 5 6 0 -2019-RASS

DIRECTIVAN® () () 2 -2019-MSS

"LINEAMIENTOS PARA LA ATENCIOI\] DE SOLICITUDES DE
ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA"

. OBJETO

Establecer lineamientos que permitan a las unidades organicas de la Municipalidad de
Santiago de Surco, en adelante “LA MUNICIPALIDAD", atender las solicitudes de acceso a
la informacion de manera eficiente y oportuna; asi como clasificar la informacién de
acuerdo a las excepciones contempladas en el Texto Unico Ordenado de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y su Reglamento.

Il. FINALIDAD

Promover la difusion de las normas en materia de transparencia y acceso a la informacién
publica asi como también del procedimiento administrativo para optimizar su ejecucion.

lll. BASE LEGAL

3.1.  Constituciéon Politica del Perd de 1993, articulo 2° inciso 5, Derecho de solicitar y
recibir informacién de cualquier entidad publica.

3.2. Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General, aprobado por Decreto Supremo N° 006-2017-JUS, articulo IV, Principios
del Procedimiento Administrativo, inciso 1.12 Principio de Participacion.

3.3. Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion del Estado, articulo 11°, Obligaciones
del Servidor y Funcionarios del Estado.

3.4. Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27806 - Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica, aprobado por Decreto Supremo N° 043-2003-PCM.

, 3.5. Ley N° 27815 Ley del Cddigo de Etica. Deber de Transparencia establecido en el
q.;\ Cddigo de Etica de la Funcion Publica.

£ 3.6, Ley N° 29158 Ley Orgénica de Poder Ejecutivo (LOPE), articulo 1V, Principio de
“Prencis 5 Participacion y Transparencia.

3
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3.7. Ley N° 29733 - Ley de Proteccion de Datos Personales.

Decreto Legislativo N° 1353, que crea la Autoridad Nacional de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica, Fortalece el Régimen de Proteccidén de Datos
Personales y la Regulacion de la Gestion de Intereses, y su Fe de Erratas publicada
el 12 de enero del 2017.

Decreto Legislativo N° 1416, que fortalece el Tribunal de Transparencia y Acceso a
la Informacién Publica.
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3.10. Decreto Supremo N° 019-2017-JUS, que aprueba el Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1353, que crea la Autoridad Nacional de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica, Fortalece el Régimen de Proteccion de Datos Personales y la
Regulacion de la Gestion de Intereses, modificado por Decreto Supremo N° 011-
2018-JUS.

3.11. Decreto Supremo N° 072-2003-PCM que aprueba el Reglamento de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Pudblica, modificado con los Decretos
Supremos N° 095-2003-PCM, N° 070-2013-PCM, N° 019-2017-JUS, Opinion
Consultiva N° 051-2018-DGTAIPDP de caracter vinculante que interpreta el Art. 16-
A del Reglamento de la Ley.

3.12. Decreto Supremo N° 003-2013-JUS, que aprueba el Reglamento de la Ley N°
29733.

3.13. Decreto Supremo N° 063-2010-PCM, que aprueba la Implementacion del Portal de
Transparencia Estandar en las Entidades de la Administracion Publica.

3.14. Resolucion Ministerial N° 200-2010-PCM, que aprueba la Directiva N° 001-2010-
PCM/SGP '"Lineamientos para la implementacién del Portal de Transparencia
Estandar en las Entidades de la Administracién Puablica.

3.15 Resolucion Ministerial N° 252-2013-PCM/SGP Modifican Directiva N° 001-2010-
PCM/SGP "Lineamientos para la implementacion del Portal de Transparencia
Estandar en las Entidades de la Administracion Publica. Publicada en el Diario
Oficial El Peruano el 04 de octubre del 2013.

316 Ordenanza N° 498-MSS del 29.10.2014 que aprueba el Texto Unico de
Procedimientos Administrativos - TUPA de la Municipalidad, ratificado con Acuerdo
de Concejo N°® 2358 de la Municipalidad Metropolitana de Lima y modificado con
Decreto de Alcaldia N° 36-2014-MSS y Decreto de Alcaldia N° 02-2015-MSS vy
Ordenanza N° 555-MSS, Decreto de Alcaldia N° 01-2017-MSS, Decreto de Alcaldia
N° 10-2017 y Decreto de Alcaldia N° 25-2017-MSS.

3.17 Ordenanza N° 507-MSS, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones
(ROF), la Estructura Organica y el Organigrama de la Municipalidad Distrital de
Santiago de Surco, modificado mediante Ordenanza N° 542-MSS y Ordenanza N°
580-MSS.

3.18 Resolucion N° 939-2016-RASS, que aprueba el Reglamento Interno de Servidores
Civiles de la Municipalidad de Santiago de Surco.

. ALCANCE
Las disposiciones de la presente Directiva son de cumplimiento obligatorio por parte de

todo el personal, bajo cualquier modalidad de contratacién, y todos los érganos de La
Municipalidad de Santiago de Surco.

V. DEFINICIONES
Para efectos de la presente Directiva, se utilizaran los siguientes conceptos:

5.1. Acceso a la informacién publica: Es el derecho fundamental por el cual toda persona
natural o juridica, puede solicitar sin expresion de causa la informacion que haya sido
creada, obtenida o que se encuentre bajo posesiony control de la Municipalidad de
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Santiago de Surco. Con excepcion de la informacién que expresamente se excluya
conforme a Ley.

5.2. Autoridad Nacional de Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica: Es la
maxima autoridad en materia de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica,
ejercida por el Ministerio de Justicia y Derechos Humanos a través de la Direccion
Nacional de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, cuyas funciones se
detallan en el Decreto Legislativo N° 1353.

5.3. Coordinador: Es aquel trabajador, contratado bajo los regimenes del Decreto
Legislativo N° 276, 728 o 1057, acreditado por el Titular de la unidad organica,
responsable de reunir y suministrar oportunamente la informacién publica requerida
por el Funcionario Responsable de Entregar la Informacion.

5.4. Datos Personales: Es aquella informacion numérica, alfabética, grafica, fotogréfica,
artistica, sobre habitos personales, o de cualquier otro tipo concerniente a las
personas naturales que las identifican o las hace identificables a través de medios que
puedan ser razonablemente utilizados.

5.5. Datos Sensibles: Es aquella informacion relativa a datos personales referidos a las
caracteristicas fisicas, morales o emocionales, hechos o circunstancias de su vida
afectiva o familiar, los habitos personales que corresponden a la esfera mas intima, la
informacion relativa a la salud fisica o mental u otras analogas que afecten su
intimidad.

. Funcionario Poseedor de la Informacion: Es el funcionario o servidor que haya
creado, obtenido, tenga posesiéon o control de la informacion solicitada. El titular de la
unidad organica es exclusivamente el responsable de entregar la informacion, aunque
acredite a un trabajador como coordinador.

. Funcionario Responsable de Entregar la_Informacién: Es aquel funcionario titular,
designado mediante Resolucién de Alcaldia como responsable de cumplir las
obligaciones de brindar informacién publica en el marco del TUO de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y su Reglamento.

. Informacion Publica: Cualquier tipo de documentacion que LA MUNICIPALIDAD haya
creado u obtenido o que se encuentre en su posesién o bajo su control, y a la que
tenga derecho de acceder la ciudadania; que no se encuentre comprendida dentro de
las excepciones reguladas en los articulos 15°, 16° y 17° del TUO de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica o que expresamente se excluya
conforme a Ley.

. Informacion Secreta: Es aquella regulada en el articulo 15° del TUO de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, comprende Unicamente los
siguientes supuestos: Informacion clasificada en el ambito militar y en el ambito de
inteligencia tanto en el frente interno como externo.

5.10.Informacion Reservada: Es aquella regulada en el articulo 16° del TUO de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, comprendida en los siguientes
supuestos: Informacién clasificada por razones de seguridad nacional en el ambito del
orden interno orientado a la prevencion y represion de la criminalidad en el pafs. Asi
como toda aquella que originaria un riesgo a la seguridad e integridad territorial del
Estado y la defensa nacional en el ambito externo.
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Segretaria Gondib leformacion Confidencial: Es aquella regulada en el articulo 17° del TUO de la Ley de
ransparencia y Acceso a la Informacion como son:

5.11.1. La informacion que contenga consejos, recomendaciones u opiniones
producidas como parte del proceso deliberativo y consultivo previo a la
toma de una decisidon de gobierno, salvo que dicha informacion sea publica.
Esta excepcion cesa si la entidad opta por hacer referencia en forma
expresa a esos consejos, recomendaciones u opiniones.

5.11.2. La informaciéon protegida por el secreto bancario, tributario, comercial,
industrial, tecnolégico y bursatil que estén regulados, unos por el inciso 5)
del articulo 2° de la Constitucién Politica del Pert y los demas por la
legislacion pertinente.

5.11.3. La informacion vinculada a investigaciones en tramite referidas al ejercicio
de la potestad sancionadora de la entidad, en cuyo caso la exclusion del
acceso termina cuando la resolucién que pone fin al procedimiento queda
consentida o cuando transcurren mas de seis (6) meses desde que se inicio
el procedimiento administrativo sancionador, sin que se haya dictado
resolucion final.

5.11.4. La informacién preparada u obtenida por asesores juridicos o abogados de
las entidades de la Administracién Publica, cuya publicidad pudiera revelar
la estrategia a adoptarse en la tramitacién o defensa en un proceso
administrativo o judicial, o de cualquier tipo de informacion protegida por el
secreto profesional que debe guardar el abogado respecto de su
asesorado. Esta excepcién termina al concluir el proceso.

5.11.5. La informacion referida a los datos personales cuya publicidad constituya
una invasion de la intimidad personal y familiar. La informacion referida a la
salud personal, se considera comprendida dentro de la intimidad personal.
En este caso, solo el juez puede ordenar la publicacion sin perjuicio de lo
establecido en el inciso 5) del articulo 2° de la Constitucion Politica del
Perd. La informacion antes sefialada constituye informacion sensible de
acuerdo a la Octava Disposicion Complementaria Final de la Ley N° 29733.

5.11.6. Aquellas materias cuyo acceso estd expresamente exceptuado por la
Constitucion Politica del Per(, o por una Ley aprobada por el Congreso de
la Republica.

5.12. Ley: Por Ley, en el texto de la presente directiva, se entiende al Texto Unico
Ordenado de la Ley N° 27806 - Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Plblica aprobado mediante Decreto Supremo N° 043-2003-PCM.y normas
modificatorias Decretos Legislativos N° 1353, N° 1416.

513 Opinidn Consultiva N° 051-2018-DGTAIPDP (De caracter Vinculante): El Articulo 16-
A_del Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
aprobado por Decreto Supremo N° 072-2003-PCM debe interpretarse en el siguiente
sentido “La informacién contenida (que califigue o se considere secreta, reservada o
confidencial) en correos electrénicos o en aplicaciones de mensajeria electronica de
los funcionarios publicos no es de acceso publico.

5.14. Procedimiento de Anonimizacion: Tratamiento de datos personales que impide la
identificacion o que no hace identificable al titular de estos. El procedimiento es
irreversible.
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5.15.

5.16

5.17

5.18

Procedimiento de Disociacion: Tratamiento de datos personales que impide la
identificacion o que no hace identificable al titular de estos. El procedimiento es
reversible.

Procedimiento Sancionador: Normativa procedimental que se rige por los principios

de la potestad sancionadora descritos en la Ley N° 30057 - Ley del Servicio Civil
y su Reglamento General aplicable a las conductas infractoras a las normas de
transparencia y acceso a la informacién publica en sus etapas de instruccion,
tipificacion, graduacion y sancion aplicable. Incorporado por el Decreto Supremo N°
019-2017-JUS.

Régimen Sancionador: Normativa que establece sanciones aplicables a las acciones
u omisiones que infrinjan el régimen juridico de la transparencia y acceso a la
informacion publica. Incorporado por el Decreto Legislativo N° 1353,

Reglamento: Por Reglamento, en el texto de la presente directiva, se entiende al
Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica,
aprobado por Decreto Supremo N° 072-2003-PCM, y modificado con los Decretos
Supremos Nros. 095-2003-PCM, 070-2013-PCM, 019-2017-JUS.

. Sistema de Acceso a la informacion Publica - SAIP: Constituye la aplicacién

informatica que permite al ciudadano solicitar acceso a la informacion plblica a
traves del portal institucional de LA MUNICIPALIDAD.

5.20. Sistema de Gestion Documental - SISDOC: Es un software que permite llevar el

control de la documentacién que ingresa a LA MUNICIPALIDAD, brindando
informacion del estado de los documentos a las unidades orgénicas y usuarios
interesados en tiempo real. En este Sistema se lleva el registro de solicitudes de
acceso a la informacion publica.

Solicitud Web: Es el requerimiento presentado por el solicitante a través del Portal
Institucional de LA MUNICIPALIDAD, utilizando el Sistema de Acceso a la
Informacion Publica -SAIP. La solicitud web se registra en el Sistema de Gestion
Documental — SISDOC, asignandole un nimero de expediente para el tramite y
seguimiento respectivo.

. Tribunal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica: Es un 6rgano

resolutivo del Ministerio de Justicia y Derechos Humanos que constituye la tltima
instancia administrativa en materia de transparencia y derecho al acceso a la
informacion publica a nivel nacional. Es competente para resolver los recursos de
apelacion en la materia, su decisiéon agota la via administrativa, entre otras
funciones que se detallan en el Decreto Legislativo N° 1353.y su Reglamento
aprobado por el Decreto Supremo N°  019-2017-JUS.

Unidad Organica de LA MUNICIPALIDAD: Comprende a los érganos de control, alta
direccion, de asesoramiento, de apoyo y de linea de la Municipalidad de Santiago de
Surco.

5.24 Unidad Organica poseedora de la informacién: Es la unidad organica de LA

MUNICIPALIDAD que haya creado o tenga en posesion o bajo su control
informacién Publica.

VI DISPOSICIONES GENERALES

6.1

Obligacion de proporcionar informacion:
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LA MUNICIPALIDAD a fravés del Funcionario Responsable de Entregar la

Informacion, esta obligado a proporcionar informacion de acceso publico que le sea
solicitada por cualquier persona natural o juridica en el ejercicio del derecho de
acceso a la informacion puablica en el marco del T.U.O. de la Ley Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica y su Reglamento.

a) Obligaciones del funcionario responsable de entregar la informacion.- El

Funcionario Responsable de Entregar la Informacién (FREI), en aplicacion de la
presente Directiva, tendra las siguientes obligaciones:

1.

Atender las solicitudes dentro del plazo de ley: diez (10) dias habiles sin
prorroga.

Trasladar la solicitud de informacion y requerir la informacion al coordinador
de la unidad organica que la haya creado o que la tenga en su posesion o
control.

Poner a disposicién del solicitante la liquidacién del costo de reproduccién,
en los plazos que sefala la Ley.

Entregar la informacion previa verificacion del pago, de corresponder.

Comunicar por escrito al solicitante la denegatoria de la solicitud de
informacién, sefialando obligatoriamente las razones de hecho y la
excepcion que justifica la negativa total o parcial de entregar la informacion.

Implementar y mantener actualizado el registro de los expedientes
correspondientes a las Solicitudes de Acceso a la Informacion Publica,
tramitadas a través del Portal Institucional de LA MUNICIPALIDAD o de las
mesas de partes de la Subgerencia de Gestion Documental, a través del
Sistema de Gestion de Documentos - SISDOC.

Actualizar el archivo de informacion de acceso publico que no ha sido
recogida por la persona natural o juridica en el plazo de treinta (30) dias, asi
como de las -constancias de pago por el costo de reproduccion y cargos de
la informacion recogida, por la persona natural o juridica, en los expedientes
administrativos.

Elaborar anualmente el consolidado de la informacion sobre las solicitudes
de acceso a la informacion atendida y no atendida que se remitird a la
Autoridad Nacional de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Ministerio de Justicia y Derechos Humanos, para el Informe que presentara
ante el Congreso de la Republica.

b) Obligaciones del Titular de la Unidad Organica.- El titular de la Unidad Organica

poseedora de la informacion, es el responsable de proporcionar la informacién
al Funcionario Responsable de Entregar la Informacién, aun en el caso que

acredite a un trabajador como Coordinador. Tendra las siguientes obligaciones:

¥

Brindar la informacion requerida, dentro del plazo sefialado por el funcionario
responsable de entregar la informacién (FREI), a fin de que pueda
cumplir con sus funciones en el plazo previsto en la Ley: diez (10) dias
habiles o la denegatoria de la informacion de ser el caso.
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Emitir los informes correspondientes cuando la informacién 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.

3. Verificar que la informacién entregada al Funcionario Responsable de
Entregar la informacion (FREI), sea lo solicitado y sea copia fiel de aquella
que obra en sus archivos, sea informacién verificada, valida y esté completa.

4. Mantener permanentemente actualizado un archivo sistematizado de la
informacién de su competencia, incluyendo la informacién de acceso publico
que obre en su poder, conforme a lo establecido en materia de
administracion y preservacion documental de Archivos y procedimientos o
normas técnicas de Gestion Documental aprobados por LA MUNICIPALIDAD
o por el ente rector del sector publico que corresponda.

5. Conservar la informacién de acceso restringido que obre en su poder.

6.2. Registro de los expedientes correspondientes a las Solicitudes de Acceso a la
Informacion Publica.

a) El registro de solicitudes de acceso a la informacion publica, sera llevado, en el
Sistema de Gestibn de Documentos - SISDOC, en el que ingresaran los
expedientes que contengan las solicitudes presentadas a través del Portal
Institucional de LA MUNICIPALIDAD y de las mesas de partes de la Subgerencia
de Gestion Documental.

b) El registro contendra la fecha de presentacién de la solicitud, el nombre del o la
solicitante, la informacion solicitada, el tiempo en que se atendié la solicitud, el
tipo de respuesta que se brindd a la solicitud y las razones por las que se
denego la solicitud, segln corresponda, entre otros.

c) Adicionalmente, el mencionado registro debe contener un apartado de
observaciones, en donde se sefialaran los aspectos relevantes respecto a la
tramitacion de la solicitud de la informacion.

d) La responsabilidad de los funcionarios de supervisar las operaciones de
registro, asi como la responsabilidad de los servidores de realizar la
actualizacion de la informacion en el sistema de gestidon documental, se
determinara de acuerdo a la Directiva de Gestion Documental y al Reglamento
de los Servidores Civiles de la Municipalidad de Santiago de Surco.

6.3 Orientacién sobre solicitudes de acceso a la informacion

a) LA MUNICIPALIDAD, en los Centros de Atenciéon Surcanos — CAS, contara con
personal capacitado que brindara orientacién acerca del procedimiento de
atencion de las solicitudes de acceso a la informacion publica, presentadas en
medios escritos o Formulario Virtual denominado "Solicitud de Acceso a la
Informacion Publica™ ubicado en el Portal Institucional de LA MUNICIPALIDAD.

b) En el caso que la informacién solicitada se encuentre en el portal institucional de
LA MUNICIPALIDAD, el personal de los CAS debera comunicar al solicitante el
enlace que le permitira el acceso a la informacién requerida, lo que no impide
que el solicitante pueda requerir copia fisica de la informacion.
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6.4 Requerimiento de Informacion Publica

La informacion publica puede ser requerida por personas naturales o juridicas a través
de los siguientes medios:

a) La Mesa de Partes dependiente de la Subgerencia de Gestion Documental.-
Presentando el Formulario "Solicitud de Acceso a la Informacion Pulblica —
Impreso” (Anexo N° 2), el mismo que sera suministrado en las Mesas de Partes
de la Subgerencia de Gestion Documental, sin perjuicio del uso de otro medio
escrito que contenga la informacion sefialada en el articulo 10° del Reglamento.
El personal de mesa de parte informaré al solicitante para que efectue el llenado
del formulario correspondiente, con letra legible y clara.

b) Portal Institucional de LA MUNICIPALIDAD.- A través del formulario Virtual
denominado "Solicitud de Acceso a la Informacion Publica - Virtual” (Anexo N°
3) El link para  acceder  al formulario virtual es:
http://www.munisurco.gob.pe/saip/. En este caso la constancia de recepcion de
la solicitud llegara automaticamente via correo electronico al solicitante y al
Funcionario Responsable de Entregar la Informacion, en el que se consigna el
nimero de registro del expediente, como prueba de registro de su solicitud
virtual.

6.5 Plazos de atencion de solicitudes

a) El Funcionario Responsable de Entregar la Informacion, pondra a disposicion del
solicitante la informacion requerida en el plazo méximo de diez (10) dias habiles.

b) El plazo antes sefalado, se empieza a computar a partir del dia siguiente de
recibida la solicitud de informacion a través de los medios establecidos en el
numeral 6.4 de la presente Directiva.

c) Si al noveno dia habil no es atendida la solicitud, por parte del coordinador o
Titular de la Unidad Organica poseedora de la informacion, el Funcionario
Responsable de Entregar la informacién comunicaréa el incumplimiento al Gerente
Municipal, a fin que evalte la conducta del funcionario y disponga las acciones
que el caso amerite, de acuerdo al Titulo V “Régimen Sancionador” incorporado,
mediante el Decreto Legislativo N° 1353, a la Ley N° 27806, conforme a su Texto
Unico Ordenado aprobado por Decreto Supremo N° 043-2003-PCM; vy, al Titulo
VIl “Procedimiento Sancionador” incorporado, mediante el Decreto Supremo N°
019-2017-JUS, al Reglamento de la Ley N° 27806 aprobado por el Decreto
Supremo N° 072-2003-PCM.

Medios de entrega de la Informacién

a) La informacion Publica requerida es entregada al solicitante a través de medios
fisicos, asi como medios digitales o magnéticos u otros, de acuerdo a lo
requerido por el solicitante, siempre que la naturaleza de la informacién lo
permita, y de conformidad a lo establecido en el Texto Unico de Procedimientos
Administrativos - TUPA de La Municipalidad. En el caso de entrega en
fisico, se deberd dejar constancia de este hecho en el Formato “Constancia de
Entrega de Informacion Publica”. (Anexo N° 4)

b) Se proporciona informacion pulblica por correo electronico, siempre que la
naturaleza de la informacion y la capacidad de la entidad lo permitan y se cuente
con el consentimiento expreso del solicitante, para lo cual los Coordinadores
deberan verificar que la informacion remitida al Funcionario Responsable de
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c) La Gerencia de Tecnologias de la Informacion es la responsable de administrar la
Base de Datos del Sistema de Gestion Documentaria (SISDOC) en la cual se
registran las solicitudes ingresadas por los ciudadanos en el Sistema de Acceso a
la Informacién Publica (SAIP) a través del Portal Institucional de LA
MUNICIPALIDAD

d) Se permite el acceso directo, mediante la revisién, lectura o visualizacién de la
informacion requerida para su reproduccion de ser el caso, durante el horario de
atencion al publico, de lunes a viernes en el horario entre las 8:00 y las 16:30
horas, de acuerdo al articulo 12° de la Ley. En estos casos debera quedar
constancia por escrito de la atencién brindada, dejando constancia de este hecho
en el Formato “Constancia de revisién de Informacion Publica’ (Anexo N° 5).

6.7. Prohibicién de Atencién Directa de Solicitudes

a) Las Unidades Organicas de LA MUNICIPALIDAD no pueden recibir directamente
ninguna solicitud de acceso a la informacion publica, solo son recibidas por la
Mesa de Partes de la Subgerencia de Gestion Documental de La Municipalidad.
Los funcionarios, coordinadores y servidores en general, deberan orientar a los
administrados a hacer uso de los medios sefialados en el numeral 6.4 de la
presente Directiva.

b) Asimismo, la informacion solicitada es otorgada a los administrados
exclusivamente por el Funcionario Responsable de Entregar la Informacién. En
los casos de acceso directo a la informacién, el Funcionario Responsable de
Entregar la Informacién comunicara al solicitante que la informacién se encuentra
disponible en la Unidad Orgénica poseedora de la informacién, donde practicara
la revision, lectura o visualizacién de la informacién.

Designacion y Responsabilidades del Coordinador

a) Los titulares de las Unidades Organicas poseedores de la informacién publica,
designan de forma obligatoria, un Coordinador titular, y de forma opcional uno
suplente, mediante memorando o informe dirigido al Funcionario Responsable
de entregar la informacién para las acciones correspondientes, a fin de atender
las solicitudes dentro del plazo previsto por Ley. En el documento de
designacion de los Coordinadores se debe consignar nombre completo, correo
electrénico y nimero de teléfono y anexo.

b) EIl Coordinador designado es responsable de:

e Atender de forma oportuna los requerimientos de la informacion publica
formulados por el Funcionario Responsable de Entregar la Informacién, en
nombre del titular de la unidad organica.

e Coordinar o disponer, de ser el caso, el acopio de la informacién de los
archivos que obren en su unidad organica o solicitar los que obren en el
archivo central.

e Elaborar y poner en conocimiento del titular de la unidad orgénica para su
firma, los informes correspondientes, donde se especifique la causal legal
invocada y las razones que en cada caso motiven su decisién, cuando la
Informacion solicitada se encuentre dentro de las excepciones establecidas
porla Ley. :
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0 a través de correo electronico. Toda comunicacion por correo electrénico
debera ser con copia al jefe de la unidad organica que corresponda al
coordinador.

e Coordinar con el Funcionario Responsable de Entregar la Informacién, la
remisién de la informacién solicitada de manera oportuna.

e Organizar y conservar la informacién de acceso restringido que obre en
poder del respectivo érgano.

o Disefar un archivo de la informacion de acceso publico que obre en su poder
y mantenerlo permanentemente actualizado.

6.9. Seguimiento de las solicitudes de informacién publica

a) El Funcionario Responsable de Entregar la Informacion, efectuara el seguimiento
del trémite de atencion de la solicitud de informacién publica, a través de correo
electronico, dirigiéndose al Coordinador, con copia al titular de la unidad
organica poseedora de la informacion, a fin de evitar demoras e incumplimiento
del plazo.

b) EIl solicitante puede conocer el estado del tramite de la solicitud presentada,
formulando su consulta con el nimero de registro de su expediente, a través de:

Cualquier mesa de partes de la Subgerencia de Gestion Documental.

Via telefénica, o
Mediante el portal de LA MUNICIPALIDAD:
(http://servicios.munisurco.gob.pe/portal Tributario/expedientes. jsf).

. De las excepciones al ejercicio del derecho

a) Toda la informacién que cree o posea la MUNICIPALIDAD se presume publica,
salvo las excepciones que contempla la Ley.

b) La informacion que cree o posea LA MUNICIPALIDAD es la contenida en
documentos, escritos, grabaciones, soporte magnético o digital, o en cualquier
otro formato, que haya sido creada u obtenida por los 6rganos de LA
MUNICIPALIDAD, o se encuentren bajo su posesion o control.

c) Conforme lo dispone el articulo 13° de la Ley, la solicitud de informacion no
implica la obligacion de la Municipalidad de crear o producir informacién con la
que no cuente o no tenga obligacién de contar al momento de efectuarse el
pedido. La Ley tampoco permite que los solicitantes exijan a las entidades que
efectlien evaluaciones o analisis de la informacion que posean.

d) Los titulares y/o coordinadores de los 6rganos de LA MUNICIPALIDAD que
consideren la informacion requerida por el solicitante como confidencial, deben
utilizar como guia los criterios establecidos en el articulo 17° de la Ley, a efectos
de indicar que dicha informacion es confidencial.

6.11. Del tratamiento de datos personales

a) Para la entrega de datos personales se requiere el consentimiento expreso del
titular de los datos personales. Dicho consentimiento debe ser libre, previo,
informado, expreso e inequivoco, sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 14°
de la Ley N° 29733 — “Ley de Proteccion de Datos Personales” y su Reglamento
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b) El consentimiento debe ser:

e Previo, cuando se da con anterioridad a la recopilacion de los datos.

e Informado, cuando al titular de los datos personales se le comunique clara,
expresa € indubitablemente, con lenguaje sencillo, la informacién minima, a
la que se refiere el articulo 12°, literal 4) del Reglamento de la Ley de
Proteccion de Datos Personales, aprobado con Decreto Supremo N° 003-
2013-JUS, seguln corresponda.

o Expreso e inequivoco. Cuando el consentimiento haya sido manifestado en
condiciones que no admitan dudas de su otorgamiento.

e Libre, debe existir manifestacion de voluntad del titular de datos sin
condicionamiento.

c) La obligacion de requerir el consentimiento del titular del dato personal puede
ser reemplazada por la "Autorizacion legal”, entendiendo que el tratamiento de
datos personales esté previsto como una actividad necesaria, conforme al inciso
6) del articulo 13° y el numeral 1) del articulo 14° de la Ley N° 29733.

d) El tratamiento de datos personales por parte de los titulares y/o coordinadores
de las Unidades Organicas de LA MUNICIPALIDAD, sin que medie el
consentimiento del titular de dichos datos, podra realizarse en caso que se haya
aplicado un procedimiento de anonimizacién o disociaciéon conforme a lo
establecido en el numeral 8) del articulo 14° de la Ley N° 29733 Ley de
Proteccion de Datos Personales, respetando sus derechos fundamentales y los
derechos que la mencionada Ley les confiere.

VIl PROCEDIMIENTO

7.1.  De la presentacion de solicitudes de informacion pablica

a) Las personas naturales o juridicas pueden presentar sus solicitudes de acceso a
la informacién publica a través de los siguientes medios:

e El Portal de Transparencia de LA MUNICIPALIDAD. Mediante esta opcion, el
solicitante puede requerir informacion publica utilizando el formulario virtual de
"Solicitud de Acceso a la Informacién Publica - Virtual", (Anexo N° 3), que es
remitido automaticamente al Funcionario Responsable de Entregar la
Informacion, quien lo deriva en un plazo méaximo de veinticuatro (24) horas a la
Unidad Organica poseedora de la informacién.

e La Mesa de Partes dependiente de la Subgerencia de Gestién Documental.
Ubicada en el Centro de Atencion Surcano Palacio Municipal — CAS Palacio
(Pj. Saenz Pefia S/N Costado Palacio Municipal, Cercado) y Centro de
Atencién Surcano Loma Amarilla — CAS Loma (Av. Monte de los Olivos N°
545, Urb. Prolg. Benavides).

b) El solicitante entrega un formulario impreso de "Solicitud de Acceso a la
Informacién Puablica" (Anexo N° 2), o cualquier otro escrito, siempre que cumpla
con los requisitos sefialados en el articulo 10° del Reglamento.
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En caso se detecte algun defecto u omision de uno o mas de los requisitos
sefalados en el articulo 10° del Reglamento, la Subgerencia de Gestion
Documental debe requerir a la solicitante la respectiva subsanacién, en un plazo
maximo de dos (2) dias habiles. Esta observacion se anotara, bajo firma del
receptor en el cargo, indicando que de no subsanar la omision en un plazo de
dos (2) dias habiles se tendra por no presentada la solicitud.

d) El Funcionario Responsable de Entregar la Informacion, en un plazo no mayor
de veinticuatro (24) horas, de tomado conocimiento de la solicitud, deriva el
pedido de informacién al titular de la unidad organica poseedora de la
informacion, a efectos que remita dicha informacién en el plazo maximo de cinco
(5) dias habiles.

e) El personal de atencion telefonica asi como el personal de orientacion de los
CAS de LA MUNICIPALIDAD, daran las facilidades y orientacion a las personas
naturales o juridicas que requieran informacién que produzca o posea LA
MUNICIPALIDAD, para que accedan al formulario virtual "Solicitud de Acceso a
la Informacién Publica" y realicen sus requerimientos a través del portal
institucional.

7.2. De la busqueda y atencién de la Informacion

El titular de la Unidad Organica que posea la informacion publica, deriva la
solicitud al Coordinador de la unidad organica a su cargo, para su
respectiva busqueda y atencion.

El Coordinador, toma conocimiento de la solicitud, y verifica primero, que el
contenido de la solicitud sea materia de atencion en la via del acceso a la
informacién. En caso que lo solicitado deba ser materia de un procedimiento
TUPA o corresponda a un procedimiento en tramite, debera informarlo en forma
sustentada al Funcionario Responsable de Entregar la Informacion.

En segundo lugar se debe identificar la informacién solicitada, si se considera
que el contenido de la solicitud es impreciso y no permite identificar la
informacion solicitada, debera informarlo en un plazo no mayor de 24 horas, al
Funcionario Responsable de Entregar la Informacion, a efecto que notifique al
solicitante. Asimismo, si la informacidn solicitada no se encuentra en posesion de
la institucion, debera encausar la solicitud de informacion de acuerdo al
Reglamento de la Ley.

En tercer lugar, se verifica si la informacion solicitada se encuentra dentro de las
excepciones establecidas por la Ley, de ser el caso, en un plazo no mayor de 24
horas, debera comunicar al Funcionario Responsable de Entregar la Informacion,
la excepcion aplicable al caso concreto.

e) De proceder la entrega de la informacién, debera acopiarla de los archivos
correspondientes, para su respectiva verificacién y entrega al Funcionario
Responsable de Entregar la Informacion, indicando en que consiste la
informacion, el registro o base de datos de donde ha sido obtenida.

f) El titular de la Unidad Orgénica o el Coordinador proporciona la informacion
solicitada al Funcionario Responsable de Entregar la Informacion, para su
respectiva entrega al administrado que solicité la informacion.
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a) El Funcionario Responsable de Entregar la Informacion, una vez recibida la
informacion de la Unidad Organica poseedora de la misma, dentro del plazo de
ley, comunica al administrado que la informacion solicitada se encuentra a su
disposicion por treinta (30) dias calendario, previo pago de la liquidacién de los
costos de reproduccion, si fuera el caso, a fin de que proceda a su cancelacion.

b) De ser el caso, el Funcionario Responsable de Entregar la Informacion da a
conocer al solicitante el informe de la unidad organica de LA MUNICIPALIDAD
que sustenta la denegatoria de la informacion.

c) El costo de reproduccién de la informacién solicitada, debe determinarse de
acuerdo al costo establecido en el TUPA vigente de LA MUNICIPALIDAD. No
puede cobrarse monto alguno adicional a la reproduccion de la informacion,
cuando la informacion solicitada deba ser ubicada y extraida de los archivos
periféricos o del archivo central de LA MUNICIPALIDAD.

d) Una vez que la persona natural o juridica haya cancelado el costo de
reproduccién en el Moddulo de Tesoreria o Cajas de la Municipalidad, el
funcionario responsable de entregar la informacién, dispone la entrega de Ia
reproduccion de la informacion solicitada en forma impresa o digital, dejando
constancia del hecho mediante una Constancia de Entrega de Informacion
(Anexo 4).

e) En caso que la persona natural o juridica haya consignado en la solicitud una
direccion de correo electronico para la entrega de la informacién, ésta sera
utilizada para remitir la respuesta, sin costo alguno.

f) Vencido el plazo de treinta (30) dias calendario contados a partir de la puesta a
disposicién de la liquidacién o de la informacion solicitada, segdn corresponda, la
solicitud sera archivada, conforme a lo dispuesto por el articulo 13° del
Reglamento.

7.4 Del Recurso de apelacion:

Procede interponer recurso de apelacion ante el Tribunal de Transparencia y Acceso
a la Informacion Pdblica, cuando:

e Exista denegatoria expresa respecto a parte o la totalidad de lo solicitado (inciso
c) del articulo 11° del TUO de la Ley 27806.

e Transcurrido el plazo legal de diez (10) dias habiles, sin que el funcionario
responsable de entregar la informacién ponga a disposicién del administrado la
informacion solicitada, considerandose como denegatoria ficta. (inciso d) del
articulo 11° del TUO de la Ley 27806.

e Cuando la informacidn no hubiere sido satisfactoria o si la respuesta hubiere sido
ambigua, el solicitante podra presumir la denegatoria tacita de su pedido.

7.5 El recurso de apelacion debe contener los requisitos establecidos en el Decreto
Supremo N° 006-2017-JUS, Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General.
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7.6 En los casos sefialados en los incisos c) y d) del articulo 11° del TUO de la Ley N°

7.7

27806, modificado por el Decreto Legislativo 1416, el solicitante en un plazo no
mayor de quince (15) dias calendario, puede interponer el recurso de apelacion ante
el Tribunal, asimismo en caso se haya presentado ante la Entidad que emitié el acto
impugnado, ésta debe elevarlo al Tribunal conforme a lo establecido en el Texto
Unico Ordenado de la Ley N° 27444, aprobado por Decreto Supremo N° 006-2017-
JUS. El Tribunal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica resuelve
dicho recurso en el plazo maximo de diez (10) dias habiles, bajo responsabilidad.

El Tribunal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica es un drgano
resolutivo del Ministerio de Justicia y Derechos Humanos que constituye la Gltima
instancia administrativa en materia de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica a nivel nacional conforme lo establecen los articulos 6° y 7° del Decreto
Legislativo N° 1353 que crea la Autoridad Nacional de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo 019-2017-

JUS.

VIll RESPONSABILIDADES: Marco Normativo:

a)

c)

El Funcionario Responsable de Entregar la Informacion, asi como los Titulares y
Coordinadores de las unidades orgénicas poseedoras de la informacién, que haya
sido creada, obtenida o que se encuentre bajo control de las mismas, seran
responsables del cumplimiento de las disposiciones de la presente Directiva. Su
incumplimiento genera responsabilidad aplicable segun el Titulo V de la Ley N°
27806 de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, conforme a su Texto
Unico Ordenado aprobado por Decreto Supremo N° 043—2003-PCM y sus
modificatorias, asi como al Titulo VIl de su Reglamento aprobado por Decreto
Supremo N° 072-2003-PCM y sus modificatorias.

Los titulares y coordinadores de las unidades organicas poseedoras de la
informacion que de modo arbitrario obstruya el acceso del solicitante a la
informacion requerida, o la suministre en forma incompleta u obstaculice de
cualquier modo el cumplimiento de esta Ley, serdn sancionados de acuerdo al
procedimiento sancionador aplicable a las omisiones o infracciones a la ley.

Las conductas infractoras a las normas de transparencia y acceso a la informacion
publica se tramitan en un expediente distinto de aquel que corresponda para las
demas faltas disciplinarias, asi se trate de un mismo sujeto infractor.

IX DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES:

a) Los funcionarios y servidores de la MUNICIPALIDAD involucrados en la atencion de

b)

Jr.

las solicitudes de informacion publica, deben conducirse con transparencia
proporcionando informacion fidedigna, completa y de manera oportuna.

La presente Directiva debe ser cumplida y aplicada de conformidad con el TUO de
la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y su Reglamento
aprobado por Decreto Supremo N° 072-2003-PCM, modificado por los Decretos
Supremos N° 095-2003-PCM y 070-2013-PCM, Decreto Legislativo N° 1333 y su
Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 019-2017-JUS. De forma
supletoria, en todo lo no previsto expresamente por la Ley de Transparencia y su
Reglamento y la presente Directiva, serd de aplicacion lo dispuesto por el Decreto
Supremo N° 006-2017-JUS que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N°
27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
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c) En caso de extravio, destruccién, extraccion, alteracion o modificacion mdeblda de
la informaciéon en poder de los 6rganos de la MUNICIPALIDAD, la Secretaria
General hara de conocimiento de la Gerencia Municipal los hechos, a efecto que
disponga el inicio de las acciones administrativas y/o judiciales para identificar y de
ser el caso, sancionar y exigir las reparaciones que correspondan a los
responsables. Asimismo, dispondré la inmediata recuperacién de la informacion
afectada por alguna de las conductas antes mencionadas.

X. ANEXOS:
Anexo 1 - Formulario de Clasificacion de Informacién como Reservada o Confidencial

Anexo 2 - Formulario "Solicitud de Acceso a la Informacion Publica" (impreso).

Anexo 3 - Formulario "Solicitud de Acceso a la Informacion Publica" (Virtual) y
Registro de Solicitud Virtual.

Anexo 4 - Formato Constancia de Entrega de Informacion Publica.

Anexo 5 - Formato Constancia de Revision de Informacién Plblica.

15

Jr. Bolognesi 275, Plaza Mayor de Santiago de Surco. T. 411-5500 www.munisurco.qgob.pe




Municipalidad de Santiago de Surco
ES COPIA FIEL DE ORIGINAL

(1301 MY zmg
\Lﬁu \.@.&QQ@ ....................

Li Rpxaﬂa Medina"rello
Secretaria General (e)

Municipalidad dantiago de Surco

ANEXO N° 1

FORMATO DE CLASIFICACION DE INFORMACION COMO SECRETA O RESERVADA

DENOMINACION DEL ORGANO (1):
_ NOMBRE DEL
| NOMBRE DEL TITULAR O RESPONSABLE (2): TITULAR O

RESPONSABLE

FUNDAMENTO LEGAL (4) DEL ORGANO

Resolucion ULE POSEE oy

TEMA o MATERIA (3) Namero del | Articulo | o i y IEFORMACION
DISLPOSItIVO ngmeral (5) s oyt LASIFICADA

egal literal (6) 7)

INSTRUCCIONES PARA COMPLETAR EL FORMATO

(1) Denominacién del Organo: Indicar el nombre de Organo de LA MUNICIPALIDAD

(2) Nombre del Titular: Nombres y apellidos del titular o responsable del Organo que genere,
adquiera, obtenga o posea, la informacién clasificada.

(3) Tema o Materia: Indicar la materia o asunto general o especifico sobre el cual versa la
informacion y sobre los que el Organo ejerce sus atribuciones.

(4) Fundamento Legal: Indicar el nimero del dispositivo legal, asi como el articulo y demés
referencias aplicables al caso concreto del rubro tematico.

(6) Observaciones y Sugerencias: Consignar aclaraciones, consultas y comentarios con
relacion a la identificacién de un rubro tematico.

(6) Resolucion y Fecha de la Clasificacion: Consignar el nivel del documento, el nimero vy la
fecha en que la informacion fue clasificada.

(7) Nombre del Titular del Organo: Indicar los nombres y apellidos del titular del Organo que
genere, adquiera, obtenga o posea, la informacion clasificada.

t’- Gl
“E P encie,

¥ S
5 o ta

oL
n\° d
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?xana“hn;iii'r}?"fé'iﬁim ANEXO N° 2

’C’“*"FGWEH_%RIO "SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA" (IMPRESO)

Municipalidad de Santiago de Surco
SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACION

(Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y

Acceso a la Informacién Plblica, aprobado por Decreto Supremo N° 043-2003-PCM)

1. FUNCIONARIO RESPONSABLE DE ENTREGAR LA INFORMACION

Secretario General
Palacio Municipal 2° Piso - Jirén Bolognesi N° 275 - Cercado de Santiago de Surco

Teléfono 4115560 Anexo 2215 E - mail : sg_transparencia@munisurco.gob.pe

II. DATOS DEL SOLICITANTE = SEni PR g e
Apellidos y Nombres /Razén Social =~~~ Documento de ldentidad _ (DNVLM/CE/RUC/Otros)
DOMICILIO ; e sl e e e e s ol e il
AviCalle/Jr/Psje, 255t it s N°/Dpto/int,UrbJAAHH. v aansas Bl Distrito

Provincia- ~  [Departamento. = [CorreoElectrénico. ~ = - |Teléfonolffax =

1. INFORMACION SOLICITADA =~ =

V. DEPENDENCIA DE LA CUAL SE REQUIERE LA INFORMACION

V. FORMA DE ENTREGA DE LA INFORMACION {marcar con "X"}

Copia simple () [cD () |Correo Electrénico ()

Otros () e et e e e

VI.OBSERVACIONES =~ = =

Vil. REPRESENTANTE LEGAL

Apellidosy Nombres ¥ i = iiinns o e vl il : ~ {Documento de ldentidad'(DNIILMICEIOtros) :

Nota: Llenar Representeante Legal en caso de Persona Juridica, adjuntando copia simple de Documento que acredite la representacion

FIRMA . © - = IConstancia de Recepcién -

Formulario de distribucion GRATUITA - Formulario de distribucion GRATUITA - Formulario de distribucion GRATUITA - Fcrmulann de distribucion GRATUITA

MUNICIPALIDAD I
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Munici lidad de Santiago de Surco
Né.usn%‘?;;;IA-FIEL DE ORIGINAL

1 MAY 2013 \ 7

Ljij Roxana M ,dmafr'@:'"; rello Municipalidad de Santiago de Surco
Secretaria General (¢)

ANEXO N° 3 g {6 2 .7 R 1 I PR o SR

FORMULARIO "SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA" (VIRTUAL)

E

hentn Unios Drokrase te b Liy MU 27807, Loy te Transpavercin y Aoceso n d Informacion Puthos. 2protisss pae DS IV D25 2003-70LY
Earvphoin ke Bals BUMIBS PAtE BApB R’ by Sekiitud e 8l Salema

{atos relatvos al SoScianks

&  {20sdigo
DMl Contribuyente

) T i i Rpcilis
ApgiaPaere . : Maernn

Erepnrarmadls Provinsa
i) (T —

(55551 Hatancion Utbong

[SANTIAGODE SURCO 7. | [Beecgonae T
A dt Paje

U —
i - Selaccionar ¥

Teteerlely

- Conee
: Flscirenico )

- Enfmagipn Sobieiats

-mSF\;_‘ =

i, o

£

b i
Forma i Eatrean ds b informacisn (Setsedionnr
@ CORREQ ELECTROMICO < COPIA SIMPLE ©3CD O REVISIONALECTURA

) e gy
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Municipalidad de Santiago de Surce
ES COPIA FIEL DE ORIGINAL

Bvnopalid
inchltad

Estimado(a) JARAMILLO RAMOS JOSE ANTONIO, hemos recibido la confirmacién de
su solicitud, la que se detalla a continuacion:

Identificacion del Solicitante

Nombre : JARAMILLO RAMOS JOSE ANTONIO

Domicilio : PJ. HERMES Mz A Lt. 62 URB. SAGITARIO - SANTIAGO DE SURCO
DNI/CE : 04446013

Telf.:2588728

Forma de Entrega : CORREO ELECTRONICO

Informacion Solicitada ;
% o "~ PRUEBA DE REGISTRO DE SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACION

Su solicitud ha sido registrada como Expediente : 1065762015

Para hacer el seguimiento a su solicitud ingrese a
http://servicios.munisurco.gob.pe/portal Tributario/expedientes.isf

Municipalidad de Santiago de Surco.
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Municipalidad de Santiago de Surco
ES COPIA FIEL DE ORIGINAL

| MAYIN201S Vi
------- ?*’{ —Q Q. Municipalidad de Santiago de Surco
Liiy oianarMedtna’ ello
Secretaria General (¢) T

FORMATO CONSTANCIA DE ENTREGA DE INFORMACION PUBLICA
Municipalidad de Santiago de Surco

(1)
(2)

CONSTANCIA DE ENTREGA DE INFORMACION PUBLICA

Conste por el ©presente documento, que en la fecha,
(3

identificada/o con DNI o (4) titular del Expediente N°
..(8), ha efectuado el pago por la reproduccidén de la

informacién solicitada, mediante OA ...eeee.(6) y Recibo N°

Se entrega en total: ........(8) hojas
Habiéndose entregado la copia solicitada, se da por concluida

la atencién de la solicitud de acceso a la informacidn.

Santiago de Surco, (9)

(3)
DNI (4)

Atendido por: (10)

Instrucciones
(1) Nombre de la Gerencia.
(2) Nombre de la Subgerencia, de ser el caso.
(3) Nombre del administrado.
(4) Numero de DNI o documento de identificacién.
(5) Numero del Expediente de solicitud de acceso a la informacion.
(6) Numero de Orden de Atencion, para caja.
(7) Nuamero del recibo o comprobante de caja.
(8) cantidad hojas colocarla en nimeros y letras.
(9) Fecha de atencién al administrado.
(10)Nombre el servidor o trabajador que atendio al administrado.
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Municipalidad de Santiago de Surco

ES COPIA FIEL DE ORIGINAL

: 1{{\"5‘ &Cglﬂg - Municipalidad de Santiago de Surco
.......... ha7ATAVTANV AN
Li!yl‘Ro ana Medina Tello ANEXO N° 5

Secretaria General (e)
FORMATO CONSTANCIA DE REVISION DE INFORMACION PUBLICA
Municipalidad de Santiago de Surco
(1)
(2)

CONSTANCIA DE REVISION DE INFORMACION PUBLICA

Conste por el ©presente documento, que en la fecha, (3),

identificada/o con DNI (4)  Titular del Expediente N° (5), ha
efectuado la revisidén de:

______________________________________________________________________________________ (7)
W;enﬂa\:d En total: ... (8) hojas
( ) Que se entregan en original para su produccién.
( ) Que en copia simple se entregan luego de efectuado el pago

-';‘-?1,_mediante OR (9) y Recibo N° (10)
-/Se da por concluida la atencién.

Santiago de Surco, (11)

(3)
DNI (4)
Atendido por: (12)

Instrucciones

(1) Nombre de la Gerencia.

(2) Nombre de la Subgerencia, de ser el caso.

(3) Nombre del administrado.

(4) Numero de DNI o documento de identificacion.

(5) Numero del Expediente de solicitud de acceso a la informacion.

(6) Detallar el nimero del expediente o documento, nimero de resolucion o planos, nimero 'y tipo del
proceso de seleccion, denominacion de la obra publica, u otra denominacion de la informacion
publica.

(7) Sedalar los folios o documentos que se reproducen o que se entregan para su produccion.

(8) Cantidad hojas colocarla en nimeros y letras.

(9) Namero de orden de atencion, para caja.

(10)Namero del recibo o comprobante de caja.

(11)Fecha de atencién al administrado.

(12)Nombre el servidor o trabajador que atendid al administrado.
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