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RESOLUCION N° 2017-RASS

Santiago de Surco,
§7 JUL. 2817
EL ALCALDE DE SANTIAGO DE SURCO

VISTO: Los Memorandums Nros. 072, 543, 876-2015 y 288, 256, 628-2016-GM-MSS de la Gerencia
Municipal, Informe N° 343-2017-GAJ-MSS de la Gerencia de Asesoria Juridica, el Memorandum N° 103-
2017-GTI-M8S de la Gerencia de Tecnologias de la Informacién, los Informes Nros. 134-2016 y 44-
2017-GPP-MSS de la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, fos Memorandums Nros. 2342-2015 y
468-2017-SG-MSS de la Secretaria General, sobre la propussta de Directiva “Lineamientos para la
Atencion de Scolicitudes de Acceso a la Informacion Pablica”; y

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con el Articulo 194° de la Constitucion Politica del Perd, modificado por las Leyes
Nros, 28607 y 30305, en concordancia con el Articulo 1l del Tftulo Preliminar de la Ley Organica de
Municipalidades - Ley N° 27872, los gobiernos locales gozan de autonomia politica, econdmica y
. administrativa en los asuntos de su competencia, '

; Que, el Decreto Supremo N° 043-2003-PCM aprueba el TUO de la Ley N° 27806 - Ley de Transparencia
y Acceso a la Informacion, y por Decreto Supremo N° 072-2003, aprueba el Reglamento de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion, modificado por los Decretos Supremos 085-2003-PCM y 070-
2013-PCM;

Que, mediante Resolucién N° 398-2007-RASS del 27.08.2007, aprobé la Directiva N° 010-2007-MSS
Normas y Procedimienio para la aplicacion de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica, de la Municipalidad de Santiago de Surco;

Que, con Memorandums Nros. 072, 543, 876-2015 y 288, 256, 628-2016-GM-MSS la Gerencia
Municipal, en atencién al Oficios Nros. 077-2016 y 440-2014-OCI-MSS del Organc de Control
Institucional, sobre la Recomendacion N° 8.1 de los Informes de Actividades de Control de Verificacion
de Cumplimiento de Normativa Expresa: Ley de Transparencia y Accesc a la Infarmacion Pudblica,
recomiendan la actualizacidn de la Directiva N° 010-2007-MS5S, denominada Normas y Procedimiento
para la Aplicacién de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, aprobada por
Resolucion N° 398-2007-RASS;

Que, mediante el Memorandums N° 2342-2015-SG-MSS ampliado con Memarandum N° 468-2017-SG-
5G-MSS' la Secretaria General presenta el proyecto de Directiva, que tiene por objeto establecer
lineamientos que permitan a las unidades crgdnicas de la Municipalidad de Santiago de Surco atender
las solicitudes de informacion de manera eficiente y oportuna, asi como clasificar la informacion de
acuerdo a las excepciones contempladas en el TUO de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Plblica y su Reglamento;

Que, mediante Memoarando N° 103-2017-GTI-MSS |a Gerencia de Tecnologias de la Informacion opina
favorablemente por la aprobacion del proyecto elaborade por Secretarfa General, sefialando que
técnicamente resulfa viable en el &ambito que le corresponde;

Que, con Informe N° 134-2018-GPP-MSS ampliado con el Informe N* 44-2017-GPP-MSS de la
Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, opina favorablemente por la emision de la Directiva,
sefialando gue la misma se encuentra acorde a la Politica Nacional de Modernizacion Pablica —
Gestion por Procesos, por lo gue recomienda su implementacién;

Que, mediante Informe N° 343-2017-GAJ-MSS la Gerencia de Asesoria Juridica, opina que resulta
procedente la aprobacién de la propuesta de Directiva "Lineamientos para la Atencion de Solicitudes de
Acceso a la Informacion Publica”, al encontrarla conforme, debiendo elevarse para ser aprobada-
ymediante Resolucion de Alcaldia correspondiente, dejandose sin efecto la Directiva N° 010-2007-M3S
Faprobada mediante Resolucion N° 398-2007-RASS;

Q
,,:" Estando al Informe N° 343-2017-GAJ-MSS de la Gerencia de Asesoria Juridica, en uso de las
facultades que confieren los Articulos 20°, numeral 8), 39° y 43° de la Ley N° 27972;
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Pagina N® 02 de la Resolucion N° -2017-RASS
RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR Ia Directiva N° 0 0 3 -2017-MS8S, “Lineamientos para ia
Atencién de Solicitudes de Acceso a la Informacidn Publica®, la misma que en Anexo |, forma parte
integrante de presente Resolucion.

ARTICULO SEGUNDO.- ENCARGAR a la Gerencia de Tecnologias de la Informacion, ia publicacién en
el portal institucional www.munisurco.qob.pe y en el infranst de la Municipalidad la presente resolucién, y
a la Gerencla de Comunicaciones & Imagen Institucional, su comunicacién y difusién a todas las
Unidades Organicas.

ARTICULO TERCERO.- LA PRESENTE Resolucién entraré\/gﬂﬂg cia a partir de su suscripcioén.

Presupuesto, a la Gerencia de Tecnologfas de la Informycion y a la Secretaria ®eneral el cumplimiento

ARTICULO CUARTO.- ENCARGAR a la Gerenciag/lunicipa[, la Geréngia de Planeamiento y
de la presente Resofucion.

ARTICULO QUINTO.- DEJAR sin efecto la Directiva N° 010-2007-MSS aprobada mediante Resolucion
N° 308-2007-RASS. \

e =

Reg? rese, comunigqirese y ciimplase.

RHGB/PCMFram
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ANEXO |
DIRECTIVA N° 0 03 -2017 -MSS

"LINEAMIENTOS PARA LA ATENCI@I}I 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 informacion
de manera eficiente y oportuna; asi como clasificar la informacién de acuerdo a las
excepciones contempladas en el Texio Unico Ordenado de la Ley de Transparencia y Acceso
a la Informacién Pdblica vy su Reglamento.

1. 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.

lil. BASE LEGAL

3.1. Constitucion Politica del Per( de 1893, articulo 2° inciso 5, Derecho de solicitar y
recibir informacitn de cualquier entidad publica.

3.2. Decreto Supremo N° 006-2017-JUS, Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley
del Procedimiento Administrativo General, articulo 1V, Principios del Procedimiento
Administrativo, inciso 1.12 Principio de Patrticipacion,

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

3.4. Ley Organica de Poder Ejecutivo. {LOPE), Ley N° 29158, articulo IV, Principio de
Participacién y Transparencia. )

3.5. Deber de Transparencia establecido en el Cédigo de Etica de la Funcién Publica,
aprobado con Ley del Cédigo de Etica, Ley N°© 27815.

3.6. Ley N° 29733 - Ley de Proteccion de Datos Personales.

3.7. Decreto Supremo N° 003-2013-JUS, que aprueba Reglamento de la Ley N° 28733.

3.8. Decreto Supremo N° 043-2003-PCM, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la
Ley N° 27806 - Ley de Transparencia y Accesc a la Informacion Pdblica.

3.9. Decreto Supremo N° 072-2003-PCM que aprueba el Reglamento de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica, modificado con los Decretos
Supremos Nros. 095-2003-PCM y 070-2013-PCM.

3.10.Decreto Supremo N° 063-2010-PCM, que aprueba la Implementacion del Portal de
Transparencia Estadndar en las Entidades de la Administracién Piblica.

3.11.Resolucion Ministerial N°® 200-2010-PCM, que aprueba la Directiva N° 001-2010-
PCM/SGP ‘"Lineamientos para la implementacion del Portal de Transparencia
Estandar en las entidades de la Administracién Plblica", modificada con Resolucién
Ministerial N® 203-2012-PCM y N° 252-2013-PCM.

3.12.Resolucion Ministerial N° 301-2009-PCM, aprueba la Directiva N° 003-2000-
PCM/SGP "Lineamientos para el reporte de solicitudes de acceso a la informacion a
ser remitidos a la PCM".

3.13.Resolucién N° 1037-2014-RASS que aprueba la Directiva N° 007-2014-MSS y
determina las “Normas para la elaboracién de directivas internas en la Municipalidad
de Santiago de Surco”.

3.14.Texto Unico de Procedimientos Administrativos - TUPA de la Municipalidad,
aprobado mediante Ordenanza N° 498-MSS del 20.10.2014, ratificado con Acuerdo de
Concejo N° 2358 de la Municipalidad Metropelitana de Lima y modificado con Decreto de
Alcaldia N° 36-2014-MSS8 y Decreto de Alcaldia N° 02-2015-MSS y Ordenanza N° 555-
MSS.
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3.15.Resolucién de Contraloria N° 320-2006-CG, que aprueba Normas de Control Interno.

3.16.0rdenanza N° 507-MSS, que aprueba el Reglamento de Organizacidon y Funciones
(ROF), la Estructura Organica y el Organigrama de la Municipalidad Distrital de
Santiago de Surco, modificado mediante Ordenanza N° 542-MSS.

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

IV. ALCANCE

Las disposiciones de la presente Directiva son de cumplimiento obligatorio por parte de todo el
personal, bajo cualquier modalidad de contratacion, y todos los érganos de La Municipalidad
de Santiago de Surco.

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

9.1, Acceso a la informacion 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 posesién y control de la
Municipalidad de Santiago de Surco. Con excepcion de la informacion que
expresamente se excluya conforme a Ley.

5.2. Coordinador: Es aquel Titular de unidad organica o 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 informacion
publica requerida por el Funcionario Responsable de Entregar la Informacion.

El titular de la unidad orgénica es exclusivamente el responsable de entregar la
informacion, aunque acredite a un frabajador como coordinador.

Datos personales: Es aquella informacién numérica, alfabética, grafica, fotografica,
artistica, sobre habitos personales, o de cualquier ofro tipo concerniente a las
personas naturales que las identifican o las hace identificables a través de medios
gue puedan ser razonablemente utilizados.

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

5.6. Informacién Publica: Cualquier tipo de documentacién 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; la cual no se encuentra 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.
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5.7.

5.8.

5.9.

5.11.

5.12.

513.

Jr.
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Informacion Secreta: Es aquella regulada en el articulo 15° del TUO de la Ley de

Transparencia y Acceso a la Informagion Pdblica.

Informacion Reservada: Es aquella regulada en el articulo 16° del TUO de la Ley de

Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Informacion Confidencial: Es aquella regulada en el articulo 17° del TUO de la Ley

de Transparencia y Acceso a la Informacion como son:

e La informacion que contenga consejos, recomendaciones u opiniones
producidas como parte del proceso deliberativo y consultivo previo a la toma de
una decision de gobiemno, 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.

» Lainformacién protegida por el secreto bancario, tributario, comercial, industrial,
tecnolégico y bursatil que estén regulados, unos por el inciso 5 del articulo 2 de
la Constitucion Politica del Pery y los demas por la legislacién pertinente.

e Lainformacion vinculada a investigaciones en tramite referidas al ejercicio de la
potestad sancionadora de la entidad, en cuyc caso la exclusién del acceso
termina cuando la resolucion que pone fin al procedimiento queda consentida o
cuando transcurren mas de seis (6) meses desde que se inici6 el procedimiento
administrativo sancionador, sin que se haya dictado resofucion final.

* La informacion preparada u obtenida por asesores juridicos o abogados de las
entidades de la Administracion Publica, cuya publicidad pudiera revelar la
estrategia a adoptarse en la tramitacion 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 excepcion termina
al concluir el proceso.

¢ 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.

e Aquellas materias cuyo acceso estd expresamente exceptuado por la
Constitucion Politica del Perd, o por una L.ey aprobada por el Congreso de la
Republica.

. Portal de Transparencia: Es la herramienta informética que contiene formatos

estandares, bajo los cuales LA MUNICIPALIDAD registra y actualiza su informacion
de gestion de acuerdo a lo establecido en los articulos 5°, 25° y 26° del TUQ de la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion y su Reglamento, sin perjuicio de la
informagcion adicional que LA MUNICIPALIDAD considere publicar.

Procedimiento de Anonimizacién: Tratamiento de datos personales que impide [a

identificacion o que no hace identificable al titular de estos. El procedimiento es
irreversible.

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

Sistema de Acceso a la informacién Publica - SAIP: Es el conjunto de aplicativos
informaticos que se interrelacionan con el objetivo de permitir al ciudadano presentar
una solicitud web de acceso a la informacion publica, a través del portal institucional
de LA MUNICIPALIDAD.
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5.14.

5.15.

5.16.

5.17.

5.18.

5.19,
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Sistema de Gestién Documental - SISDOC: Es un software que permite llevar el
control de [a 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 informacién plblica.

Solicitud Web: Es el requerimiento presentado por el solicitante a través del Portal
Institucional de LA MUNICIPALIDAD, utlizando 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 trémite y
seguimiento respectivo.

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.

Unidad Organica poseedora de la_jnformacion: Es la unidad organica de LA
MUNICIPALIDAD que haya creado o tenga en posesidn o bajo su control
informacién Publica.

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
Publica aprobado mediante Decreto Supremo N° 043-2003-PCM.

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

VI. DISPOSICIONES GENERALES

6.1.0bligacién de proporcionar informacion

A MUNICIPALIDAD a través del Funcionario Responsable de Entregar la Informacion, esta

bligado a proporcionar informacién de acceso pulblico que le sea solicitada por cualquier
persona natural o juridica en el ejercicio del derecho de acceso a la informacion publica en el
marco del TUO de la Ley Transparencia y Accese a la Informacion Plblica y su Reglamento.

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

Responsable de Entregar la Informacion, en aplicacion de la presente Directiva, tendra
las siguientes obligaciones:

1.
2.

Jr,

Atender las solicitudes dentro de los plazos de ley.

Trasladar la solicitud de informacién y requerir la informacién al coordinador de la
unidad orgénica que [a haya creado o que la tenga en su posesion o control.
Comunicar al solicitante sobre el uso de la prorroga del plazo de atencién, cuando
504 hecesario.

Poner a disposicidn del solicitante la liquidacion del costo de reproduccion, en los
plazos que sefiala la Ley.

Entregar la informacidn 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 informacién.

Recibir, tramitar y elevar, oportunamente, fos recursos de apelacién a la Alcaldia,
cuando hubiere lugar.
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Implementar y mantener actualizado el registro de los expedientes
correspondientes a las Solicitudes de Acceso a la Informacion Publica, tramitadas
a traves del Portal institucional de LA MUNICIPALIDAD o de las mesas de partes
de la Subgerencia de Gestidon Documental, a través del Sistema de Gestién 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, asf como de las -
constancias de pago por el costo de reproduccion y cargos de la informacidn
recogida, por la persona natural o juridica, en los expedientes administrativos.
Elaborar anualmente el consolidado de la informacién sobre las solicitudes de
acceso a la informacion atendidas y no atendidas que se remitirdn a la Presidencia
del Consejo de Ministros, para el Informe que presentara ante el Congreso de Ila
Republica.

b} Obligaciones de|_Titular de la Unidad Organica.- El titular de la Unidad Organica

poseedora de la informacion, es el responsable de proporcionar la informacion al
Funcionario Responsable de Entregar la Informacion, aun en el caso gue acredite a un
trabajador como Coordinador, Tendra las siguientes obligaciones:

1.
2.

Brindar la informacion requerida al funcionario responsable de entregar la informacién,
a fin de que pueda cumplir con sus funciones en los plazos previstos en la Ley.

De existir dificultades que le impidan cumplir con el requerimiento de informacién,
debera informar de esta situacién al funcionario requirente, a través de medio escrito o
correo electrénico, sustentando la prérroga del plazo de atencion o la denegatoria de la
informacion, de ser e} caso.

Emitir los informes correspondientes cuando !a 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. En los supuestos
que la informacion sea secreta o reservada, deberd incluir en su informe el cédigo
correspondiente, de acuerdo a lo establecido en el literal c) del articulo 21° def
Reglamento.

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

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

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

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

a)

El registro de solicitudes de acceso a la informacién publica, sera llevado, en el
Sistema de Gestion de Documentos - SISDOC, en el que ingresaran los
expedientes que contenga las solicitudes presentada a través del Portal
Institucional de LA MUNICIPALIDAD y de las mesas de partes de la Subgerencia
de Gestidn Documental.

Ei registro contendra la fecha de presentacion de la solicitud, el nombre del o la
solicitante, la informacion solicitada, el tiempo en que se atendit la solicitud, ef tipo
de respuesta que se brindd a la solicitud y las razones por las que se denego la
solicitud, segln corresponda, entre otros.

Jr. Bolognesi 275, Plaza Mayor de Santiago de Surco. T. 411-5560 www. munisurco.gob.pe




Municipalidad de Santiago de Surco

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

d} La responsabilidad de los funcionarios de supervisar las operaciones de registro,
asi como la responsabilidad de los servidores de realizar la actualizacién de 1a
informacidn en el sistema de gestion documental, se determinara de acuerdo a la
directiva de gestidn documental y al reglamento de los servidores civiles de la
Municipalidad de Santiago de Surco.

6.3.Crientacion sobre solicitudes de acceso a la informacion

a) LA MUNICIPALIDAD, en los Centros de Atencién Surcanos — CAS, contard con
personal capacitado que brindara orientacidn acerca del procedimiento de atencién
de las solicitudes de acceso a la informacion piblica, presentadas en medios
escritos o Formulario Virtual denominado "Soficitud de Acceso a la informacidn
Publica" ubicado en el Portal Institucional de LA MUNICIPALIDAD.

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

6.4.Requerimiento de Informacion Pdblica

informacion publica puede ser requerida por personas naturales o juridicas a través de los

W o
—— ientes medios:
' &

a) La Mesa de Partes dependiente de la Subgerencia de Gestion Documental.-
Presentando el Formulario "Solicitud de Acceso a la Informacion Publica” (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 gue contenga la
informacion sefialada en el articulo 10° del Reglamento.
El personal de mesa de parte informara al solicitante para que efectlie el ilenado
del formulario correspondiente.

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

6.5.Plazos de atenciéon de solicitudes

a} El Funcionario Responsable de Entregar la Informacion, pondra a disposicion del
solicitante la informacion requerida en el plazo de siete (7) dias hébiles. De manera
excepcional, debera comunicar por escrito, antes del vencimiento del primer plazo, las
razones por las que hara uso de tal prérroga para la atencion de su reguerimiento por
un plazo de cinco (5) dias habiles.

b) El plazo antes sefalado, se empieza a computar a partir del dia siguiente de
recibida la solicitud de informaciéon a través de los medios establecidos en el
numeral 6.4 de [a presente Directiva.
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Si al sexto dia habil no es atendida la solicitud, ni se ha pedido la prérroga del
plazo por parte del Coordinador, el Funcionario Responsable de Entregar la
Informacién, reiterara el pedido, via correo electronico, al titular de la Unidad
Organica  correspondiente, con copia al Gerente Municipal, indicando el
vencimiento del plazo previsto. EI mismo procedimiento se efectuara al cumplirse
el tercer dia habil de la prorroga, de no haberse remitido la informacién requerida al
Funcionario Responsable de Entregar la Informacion.

6.6.Medios de entrega de la Informacion

a)

c)

La informacion Puablica 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 debera dejar
constancia de esta hecho. {Anexo N° 4}

Se proporciona informacién publica por correo electrénico, 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 informacién remitida al Funcionario Responsable de
Entregar la Informacion se encuentre digitalizada. Esta modalidad no generara
costo alguno para el solicitante.

La Gerencia de Tecnologias de la Informacion es la responsable del
almacenamiento de las transacciones efectuadas a través del Sistema de Acceso a
la fnformacidon Publica (SAIP) a fravés del Portal Institucional de LA
MUNICIPALIDAD.

Se permite el acceso directo, mediante la revision, lectura o visualizacién de la
informacién requerida, durante el horario de atencion al pablico, de lunes a viernes
en el horario entre las 8:00 y las 16:30 horas, de acuerdo al articuio 12 de la Ley.
En estos casos debera quedar constancia por escrito de la atencién brindada, sea
lectura o revision de expediente o entrega de informacién (Anexos N° 4 y 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 plblica, 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.

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

6.8.Designacion y Responsabilidades del Coordinador

a)

Los tituiares de las Unidades Organicas poseedores de la informacién pablica,
designan de forma obligatoria, un Coordinador titular, y de forma opcional uno
suplente, mediante memorando o informe dirigido al Funcionario Responsable de

7

Jr. Bolognesi 275, Plaza Mayor de Santiago de Surco. T. 411-5560 www.munisurco.gob.pe



Municipalidad deantiago de Surco

Entregar la Informacion para las acciones correspondientes, a fin de atender las
solicitudes en los plazos previstos. En el documento de designacion de los
Coordinadores se debe consignar nombre completo, correo electrénico y nimero
de teléfono y anexo.

b) El Coordinador designado es responsable de:

¢ Atender de forma oportuna los requerimientos de la informacién plblica
formulados por el Funcionario Respensable de Entregar la Informacion, en
nombre del titular de [a unidad organica.

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

¢ Elaborar y poner en conocimiento del titular de la unidad organica 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 por
la Ley.

« Informar al Funcionario Responsable de Entregar la Informacién, por escrito o a
traves de correo electronico, la necesidad de prorrogar el plazo para atender el
pedido, en caso exista dificultades que le impidan cumplir con el requerimiento
de informacion en los plazos previstos, hasta el cuarto dia habil de recibida la
solicitud de informacion. Toda comunicacion por correo electrénico debera ser
con copia al jefe de la unidad orgénica a que corresponda el coordinador.

¢ Coordinar con el Funcionario Responsable de Entregar la Informacion, la
remision de la informacién solicitada de manera oportuna.

» Organizar y conservar la informacién de acceso restringido que obre en poder
del respectivo drgano.

+ Disefiar 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 plblica

a) El Funcionario Responsable de Entregar la Informacion, efectuara el seguimiento
del tramite de atencion de ia solicitud de informacién pablica, a través de correo
electronico, dirigiéndose al Coordinador, con copia al titular de la unidad organica
poseedora de la informacién, a fin de evitar demoras e incumplimiento de los
plazos.

b) El 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:
e cualquier mesa de partes de la Subgerencia de Gestién Documental.
s via telefonica, o
e mediante el portal de LA MUNICIPALIDAD
(http://servicios.munisurco.gob.pe/portal Tributario/expedientes.jsf).

6.10.De las excepciones y clasificacién de la informacion

a) Toda la informacién que crea o posee la MUNICIPALIDAD se presume publica,
salvo las excepciones que contemplan los articulos 15°, 16° y 17° la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica.

b} La informacién que posea o crea 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,
0 se encuentren bajo su posesion o control.
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¢) Conforme lo dispone el articulo 13° de la Ley, la solicitud de informacién no implica
la obligacion de la Municipalidad de crear o producir informacion con la que no
cuente o no tenga obligacion de contar al momento de efectuarse el pedido. Dicha
Ley tampoco permite que los solicitantes exijan a las entidades que efectiien
evaluaciones o analisis de la informacién que posean.

d) Los ftitulares de los organos de linea de LA MUNICIPALIDAD que requieran
clasificar como secreta o reservada, la informacién que generen, adquieran,
obtengan o posean, y soliciten un periodo de reserva, de acuerdo a los
lineamientos generales de clasificacion de los articulos 15° y 16° de la Ley, deben
sustentar dicho requerimiento ante la Gerencia de Asesoria Juridica, quien lo
derivara, de encontrarlo conforme, a la Gerencia Municipal, quien seré el érgano
responsable de la clasificacion de la informacién como secreta o reservada. Dicha
informacion debe indicarse en el "Formato de Clasificacién de Informacion Secreta
o Reservada" (Anexo N° 1).

e) De acuerdo a [o dispuesto en el articulo 15° de la Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacién Publica, el periodo de clasificacién de la informacion como secreta,
no puede exceder de cinco (05) afios. En el caso del articulo 16° del TUQ de la
Ley de Transparencia el plazo de clasificacion de informaciéon como reservada
estard en funcion a la existencia de la causa que motivo esta clasificacion; por lo
que a efectos de sugerir el periodo de clasificacién, los titulares y coordinadores
de las unidades orgénicas de LA MUNICIPALIDAD tomaran en cuenta el tiempo
durante el cual la divulgacién de dicha informacién pudiera causar un dafio, o bien
se sujetaran al periodo que establezcan las disposiciones legales aplicables. La
informacion secreta y reservada sera desclasificada de conformidad con lo
dispuesto en el articulo 20° del Reglamento.

f) La Gerencia Municipal, como organo responsable de la clasificacién de Ia
informacion de caracter secreto o reservado, clasifica la informacién que haya sido
solicitada, creada, obtenida o se encuentre en posesién o bajo control de Ia
MUNICIPALIDAD.

g) La informacion clasificada como secreta o reservada se formaliza mediante
Resolucion de Gerencia Municipal, la que seré notificada a la unidad orgénica
poseedora de la informacion, a la Gerencia de Asesoria Juridica y a la Secretaria
General.

h) Cuando la informacion requerida por el solicitante se encuentre clasificada como
secreta o reservada, los ftitulares de las unidades organicas de la
MUNICIPALIDAD, en el plazo de dos (02) dias habiles contados desde la remision
de la solicitud, comunican al Funcionario Responsable de Entregar la Informacién
del caracter reservado o secreto de la informacion, a efectos de que dicho
funcionario lo comunigue al solicitante.

i} Lainformacién clasificada como secreta o reservada, es custodiada y conservada

por las unidades organicas de LA MUNICIPALIDAD que intervienen en la

, €laboracion y/o se encuentran involucrados en el contenido de [a informacion, bajo

responsabilidad de sus respectivos titulares. Para tal efecto, la Secretaria General
cuenta con el Registro de Informacion clasificada como secreta o reservada.

j) Los fitulares y/o coordinadores de los organos 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 infarmacién es confidencial.
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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 Proteccidn de Datos Personales y su Reglamento
aprobado con Decreto Supremo N° 003-2013-JUS.

b) El consentimiento debe ser:

* Previo, cuando se da con anterioridad a la recopilacién de los datos.

¢ Informado, cuando al titular de los datos personales comunique clara, expresa e
indubitablemente, con lenguaje sencillo, la informacién minima, a la que se
refiere el articulo 12° del Reglamento de la Ley de Proteccién de Datos
Personales, aprobado con Decreto Supremo N° 003-2013-JUS, segin
carresponda.

e Expreso e inequivoco. Cuando el consentimientc haya sido manifestado en
condiciones que ne admitan dudas de su otorgamiento.,

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

¢) 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 este 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 disociacion conforme a lo establecido en el
numeral 8) del articulo 14° de la Ley N° 29733 Ley de Proteccién de Datos
Personales, respetando sus derechos fundamentales y los derechos que la
mencionada Ley les confiere.

V. PROCEDIMIENTO
7.1.De la presentacién de solicitudes de informacion piblica

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

» E| Portal de Transparencia de LA MUNICIPALIDAD. Mediante esta opcion, el
solicitante puede requerir informacién plblica utilizando el formulario virtual de
"Solicitud de Acceso a la Informacion Publica”, {Anexo N° 3), que es remitido
autométicamente al Funcionaric Responsable de Entregar la Informacion, quien
lo deriva en un plazo maximo de veinticuatro (24) horas a la Unidad Organica
poseedora de la informacién.

¢ La Mesa de Parles dependiente de la Subgerencia de Gestion Documental.
Ubicada en el Centro de Atencién 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 Olivas N° 545, Urh.
Prolg. Benavides).

b) El solicitante entrega un formulario impreso de "Solicitud de Acceso a la
Informacion Publica” (Anexo N° 2), o cualquier otro escrito, siempre que cumpla
con los requisitos sefialados en el articulo 10° def Reglamento.
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En casoc se detecte algun defectc u omisidon de uno o mas de los requisitos
sefialados en el articulo 10° del Reglamento, la Subgerencia de Gestién
Documental debe requerir la solicitante la respectiva subsanaciéon en un plazo
maximo de dos (2) dias habiles. Esta observacién se anotara, bajo firma del
receptor en el cargo, indicando que de no subsanar la omisién en un plazo de dos
(2) dias habiles se tendra por no presentada la solicitud.

El Funcionario Responsable de Entregar la Informacion, en un plaze no mayor de
veinticuatro (24) horas, de tomado conocimiento de la solicitud, deriva el pedido de
informacion al titular de la unidad organica poseedora de la informacién, a efectos
que remita dicha informacidn en el plazo maximo de cuatro (4) dias habiles.

El personal de atencidn telefonica asi como el personal de orientacién de los CAS

"de’ LA MUNICIPALIDAD, daran las facilidades y orientacion a las personas

7.2.De

naturales o juridicas que requieran informaciéon que produzca o posea LA
MUNICIPALIDAD, para que accedan al formulario virtual "Solicitud de Acceso a la
informacion Piblica" y realicen sus requerimientos a través del portal institucional.

la busqueda y atencién de la Informacion

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

El Coordinador, toma conacimiento de la solicitud, y verifica primero, que el
contenido de la solicitud sea materia de atencién en la via del acceso a la
informacion. En caso que lo sclicitado deba ser materia de un procedimiento TUPA
o corresponda a un procedimiento en tramite, se debera reencausar la solicitud.

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 gue notifique al solicitante.
Asimismo, si la informacion sclicitada no se encuentra en posesion de la
institucion, deberd informaro al Funcionatic Responsable de Entregar la
Informacioén.

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, deberd comunicar al Funcionaric Responsable de Entregar la Informacion,
la excepcién aplicable al caso concreto.

Finalmente, de proceder la entrega de la informacion debera acopiarla de los
archivos correspondientes, para su respectiva verificacion y entrega al Funcionario
Responsable de Entregar la Informacion para su atencidon. En la respuesta que
remita al Funcionario Responsable de Entregar la Informacion, deberd indicar en
que consiste la informacion, el registro o base de datos de donde ha sido obtenida.

En caso de presentarse circunstancias que imposibiliten reunir la informacion
solicitada dentro del plazo establecide de cuatro (4) dias habiles, el Coordinador
comunicara al funcionario responsable de enfregar la informacion de tal
circunstancia, sefalando la fecha en que se remitird la informacion, para lo cual
puede solicitar la ampliacién de cinco (5) dias habiles adicionales, solo hasta el
tercer dia de recibida la solicitud. El Funcionario Responsable de Entregar la
Informacion, informara por escrito al solicitante sobre dicha prorroga a mas tardar
el sexto dia habil de presentada [a solicitud.
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El titular de la Unidad Orgénica o el Coordinador proporciona la informacién
soficitada al funcionario responsable de entregar la informacion, para su respectiva
enfrega al solicitante.

En los casos de informacién clasificada como secreta o reservada, se procede
conforme a lo sefialado en fa Ley, su Reglamento y la presente Directiva, debiendo
el titular de la Unidad Organica poseedor de la informacién, informarlo, en un plazo
no mayor de 48 horas, al Funcionario Responsable de Entregar la Informacién, a
efecto que notifique al solicitante.

7.3.De la entrega de la informacién publica

a)

d)

f)

g)

El Funcionario Responsable de Entregar la Informacién, una vez recibida la
informacion de la Unidad Orgénica poseedora de la misma, pone a disposicion del
solicitante la liquidacién del costo de reproduccion, a mas tardar el séptimo dia
habil de presentada la solicitud, a fin que proceda a su cancelacion. En caso de
haberse solicitado la ampliacion de plazo, la informacion se pondra a disposicion a
mas tardar el décimo segundo dia habil de presentada la solicitud.

De ser el caso, el Funcionario Responsable de Entregar la Informacion da a
conocer al solicitante el informe de la unidad orgénica de LA MUNICIPALIDAD que
sustenta la denegateria de la informacién.

El costo de reproduccion 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 reproduccién de la informacién,
cuando la informacion solicitada deba ser ubicada y extraida de los archivos
periféricos o del archivo central de LA MUNICIPALIDAD.

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

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

Vencido el plazo de treinta (30) dias calendario contados a partir de la puesta a
disposicion de la liquidacion o de la informacién solicitada, segln corresponda, la
solicitud sera archivada, conforme a lo dispuesto por el articulo 13° del
Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Si el solicitante se apersona en fecha posterior al archivamiento, el Funcionario
Responsable de Entregar la Informacion, previa liquidacion, lo citara en un plazo
no mayor de tres (03) dias habiles, a efectos de realizar el desarchivamiento de la
solicitud y de la informacién solicitada, para su entrega correspondiente.

7.4.Del Recurso de apelacion

a)

Procede interponer recurso de apelaciéon cuando:

« [xisla denegatoria expresa respecto de parte o |a totalidad de lo solicitado.

* Transcurrido el plazo legal de siete (7) dias hébiles, y su ampliacién de cinco
(5) dias hébiles de ser el caso, sin que el funcionario responsable de entregar
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la informacion ponga a disposicién del administrado la informacién solicitada,
considerandose como denegatoria ficta.

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

b) 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.

¢} El recurso de apelacion se presentard ante la Mesa de Partes de la Subgerencia
de Gestibn Documental de LA MUNICIPALIDAD, y se remite al Funcionario
Responsable de Entregar la Informacion, quien a su vez debe requerir opinion de
la unidad organica poseedora de la informacion y a la Gerencia de Asesoria
Juridica, a efecto de proyectar la resolucién de alcaldia que resuelva el recurso de
apelacion, '

d) El plazo para resolver el recurso de apelacion, es de diez (10) dias habiles de
presentado el recurso, con lo cual se da por agotada la via administrativa. El plazo
de notificacion al impugnante de la resolucion es de cinco (5) dias habiles contados
a partir del dia siguiente de su emision.

e} Se da por agotada la via administrativa, en caso que transcurrido el plazo de diez
(10} dias habiles de presentado el recurso, éste no se haya resuelfo.

VIll. RESPONSABILIDADES

a)

El Funcionario Responsable de Entregar la Informacién, asi como los Titulares y
Coordinadores de las unidades organicas poseedoras de la informacion, 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 la normatividad vigente.

Los titulares y coordinadores de las unidades organicas poseedoras de la informacién
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, seran sancionados por la comision de una falta grave de acuerdo a lo
dispuesto en el articulo 4° de la Ley y del articulo 7° del Reglamento.

l.a responsabilidad y sanciones administrativas de los servidores se determinaran de
acuerdo a las normas que rigen de forma general el régimen disciplinario vy
procedimiento administrativo sancionador, asl como las aprobadas por LA
MUNICIPALIDAD.

. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

Los funcionarios y servidores de LA MUNICIPALIDAD involucrados en la atencion de
las solicitudes de informacién publica, deben conducirse con transparencia,
proporcionando informacion fidedigna, completa y de manera oportuna.

La presente Directiva debe ser cumplida y aplicada en concordancia 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 con los Decretos Supremos Nros.
095-2003-PCM y 070-2013-PCM. De forma supletoria, en todo lo no previsto
expresamente por la Ley de Transparencia, su reglamento y la presente directiva, serd
de aplicacion lo dispuesto por el Decreto Supremo N° 006-2017-JUS, Texto Unico
Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrative General.
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Municipalidad de Santiago de Surco

¢) En caso de extravio, destruccién, extraccion, alteracion o modificacién indebida de la
informacién 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,
dispondra la inmediata recuperacién de la informacion afectada por alguna de las
conductas antes mencionadas.

X. ANEXOS

Anexo 1 - Formato de Clasificacion de Informacién Secreta o Reservada.

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.

Formato Constancia de Entrega de Informacion Publica.

Formato Constancia de Revisidn de Informacién Pdblica,
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Municipalidad de Santiago de Surco

ANEXO N° 1

FORMATO DE CLASIFICACION DE INFORMACION COMO SECRETA O RESERVADA

DENOMINACION DEL ORGANQ (1)
NOMBRE DEL
NOMBRE DEL TITULAR O RESPONSABLE (2): TITULAR O
RESPONSABLE
FUNDAMENTO LEGAL (4) DElL. ORGANO
TEMA o MATERIA (3) NGmero del | Articul Resalucion y ?NUF%:?A?A%%I@
ngerql @ \cuio Observacion fecha de
ispositivo numeral (5) clasificacion CLASIFICADA
Legal literal ) (7)

INSTRUCCIONES PARA COMPLETAR EL FORMATO

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

(2} Nombre del Titular: Nombres y apeliidos del titular o responsable del Organe que genere, adquiera,
obtenga o posea, la informacion claskficada.

(3) Tema o Materia: Indicar la materia 0 asunto general o especifico sobre el cual versa la informacién y
sobre los que el Organo ejerce sus atribuciones.

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

(8) Observacicnes y Sugerencias: Consignar aclaraciones, consultas y comentarios con relacion a la
identificacion de un rubro temético.

(6) Resolucion y Fecha de la Clasificacion: Consignar el nivel del documento, el nimero v |a fecha en
que la informacién fue clasificada. .

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

15
Jr. Bolognesi 275, Plaza Mayor de Santiage de Surco. T. 411-5560 www.munisurco.aob.pe



Municipalidad de Santiago de Surco

ANEXO N° 2
Formulario "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 Transparencla y
Acceso a |a informacion Phblica, aprobado por Decreto Supremo N° #43-2003-PCM)

Secretario General S o o

Palacio Municipal 2° Piso - Jiron Bolognesi N° 275 - Cercado de Santiago de Surco

Teléfono 4115560 Anexo 2215

g w T

! sg_transparencia@munisurco.gob.pe

R

V. FORM
__ Copiz s

£i| Otros
| g

;

MUNICIPALIDAD |
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Municipalidad de Santiago de Surco

ANEXO N° 3

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

et Wonse Chteornatie ol Loy 19 00T, Wy v Toupmmgsstwanis  Svoaatn b b Enliemmn Mbon. aovobasg por 08 B 3000000
Etemphabolon Bains auochute paee e s Sl e ol Sk

Thpas velathves o Solitanie

w B dthgt
Bl Conbibuents

| pei P

Apeilaly
: [ o .
Wb
| reoiin g
[SF ]
ERNTIAGH B SURGD gy
S or. Paiie
[ et {@&?ﬁw
C e
: Breerumiog {7
Efprmmtin Bulipiugn
:
B LD paanbenes ’

%-F@rm gt Faggn S by inGrowniin alacaenr
CECORMEC BLECTROMIGE SO0PA SIMPLE 56D S REVIBIONLECTURA
' 1l

Oy D
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Municipalidad de Santiago de Surco

Registro de Solicitud de Acceso a la Informacién Pablica Virtual

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

Identificacién del Solicitante

Nombre : JARAMILLO RAMOS JOSE ANTONIO

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

Telf.:2588728

Email : josejaramilloramos@gmail.com

Forma de Entrega : CORREO ELECTRONICO

Informacién Solicitada :
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
ANEXO N° 4
FORMATO CONSTANCIA DE ENTREGA DE INFORMACION PUBLICA
Municipalidad de Santiago de Surco
@

CONSTANCIA DE ENTREGA DE INFORMACION PUBLICA

Conste por el ©presente documento, que en la fecha,
SRR ) I8
identificada/o con DNI () titular del Expediente N°

e B),  ha  efectuade el page por la reproduccidén de la

informacién solicitada, mediante OA ...ee(8) y Recibo N°
7).
Se entrega en total: ......(8) hojas

Habiéndose entregado la copla solicitada, se da por concluida

7t la atencidn de la solicitud de acceso a la informacidn.

Santiago de Surco, (9)

(3)
DNI (4)

Atendido por: {10)

(1) Nombre de la Gerencia.

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

(3) Nombre del administrado.

(4) Namero de DNI o documento de identificacion.

(5) Numero del Expediente de solicitud de acceso a la informacion.
(6) Ndmero de Orden de Atencidn, para caja.

(7} Namero 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 gue atendié al administrado.
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Municipalidad d antiago de Surco

ANEXO N° 5 o
FORMATO CONSTANCIA DE REVISION DE INFORMACION PUBLICA

Municipalidad de Santiago de Surco

1)

@ . o
CONSTANCIA DE REVISION DE INFORMACION PUBLICA

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

identificada/o con DNI (4), titular del Expediente N° (5), ha

................................................................................................................................................... (6}
Sefialando que ( 8I ) / ( NO } requiere copia de:
___________________________________________________________________________________________________________________________________ (7}

En total: ... (8) hojas

({ )} gue se entregan en coriginal para su produccidn.

( y gue en copia simple se entregan luego de efectuado el

pago mediante OA (9) y Recibo N° (10)
Se da por concluida la atencidn.

Santiago de Surco, (11}

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

Instrucciones

Nombre de la Gerencia.

Nombre de la Subgerencia, de ser el caso.

Nombre del administrado.

Nurmero de DNI o documento de identificacion.

Ndmero del Expediente de solicitud de acceso a la informacion.

Detallar el nimero del expediente o documento, nimero de resolucion o planos, nimero y tipo del
proceso de seleccién, denominacion de la obra pablica, u otra denominacién de la informacion
publica.

Sefalar los folios o documentos que se reproducen o que se entregan para su preduccion.
Cantidad hojas colocarla en nimeros y letras.

{9} Namero de orden de atencion, para caja.

{10yNamero del recibo o comprobante de caja.

(11)Fecha de atencidn af administrado.

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