MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MAPTIN
TAPAPOTO - PEPU

RESOLUCION DE ALCALDIA N° -2014-A-MPSM.

Tarapoto, 27 de mayo del afio 2014.
VISTO:

El Informe N° 021-2014-SG-MPSM, de fecha 26 de noviembre del 2014, emitido por la Oficina de Secretaria
General; y,

ONSIDERANDO:
M £»si
Que, conforme al articulo 194° de la Constitucién Politica del Perl, en concordancia con el articulo Il del Titulo
Preliminar de la Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades, las municipalidades provinciales son 6rganos de
gobierno local y cuentan con autonomia politica, econdmica y administrativa en asuntos de su competencia.

Que, conforme al inciso 6odel articulo 9ode la Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades es atribucion del
Alcalde de la Municipalidad Provincial de San Martin, dictar resoluciones de alcaldia con sujecion a las leyes y
ordenanzas vigentes.

Que, conforme al segundo parrafo del articulo 39° en concordancia con el articulo 43° del mismo cuerpo
normativo se establece que por resoluciones de alcaldia se aprueban y resuelven los asuntos de caracter
administrativo a su cargo.

ue, conforme a la Primera Disposicién Transitoria Complementaria de la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y
:ceso a la Informacion Puablica, las entidades de la Administracion publica deberan acondicionar su
cionamiento de acuerdo a las obligaciones que establece la mencionada normativa.

lue, existe la necesidad de establecer y orientar el procedimiento administrativo asi como los actos de
administracion interna de la atencidn de solicitudes de acceso a la informacién publica de acuerdo a lo que
ordena la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica;

POR LO TANTO:

En atribucion de las atribuciones establecidas en el inciso 6odel articulo 20 y articulo 43° de la Ley N° 27972 Ley
Orgéanica de Municipalidades,

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: APROBAR la DIRECTIVA N° 001-2014-A-MPSM, denominado: "DIRECTIVA QUE REGULA LA
ATENCION DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE

SAN MARTIN".
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DIRECTIVA N° 001-2014-A-MPSM

DIRECTIVA QUE REGULA LA ATENCION DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARTIN

DISPOSICIONES GENERALES
OBIJETO.

1.1. Establecer y orientar la aplicacion del procedimiento administrativo y los actos de
administracion interna para la atencion de solicitudes de acceso a la informacion publica
que la Municipalidad Provincial de San Martin haya producido, posea o controle.

FINALIDAD.

2.1. Descartar la obstaculizacion administrativa y optimizar la actuaciéon interna de las oficinas
de la Municipalidad Provincial de San Martin para la atencion adecuada y oportuna de
solicitudes de acceso a la informacion conforme lo establece el ordenamiento juridico
vigente.

AMBITO DE APLICACION.

3.1. Llas disposiciones de la presente directiva son obligatorias para todos los érganos
administrativos de la Municipalidad Provincial de San Martin. No estan incluidos en esta
directiva sus 6rganos descentralizados, desconcentrados o empresas municipales.

SOLICITUD INMOTIVADA.

4.1. Toda persona tiene derecho a solicitar y a recibir informacién que la Municipalidad
Provincial de San Martin haya producido, posea o controle. En ningin caso se exigira
expresion de causa para el ejercicio de este derecho.

ORDENAMIENTO JURIDICO.

Constitucion Politica del Perd.

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

Ley N° 27785, Ley Orgéanica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de
la Republica.

Ley N° 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcion Publica.

Ley N° 29060, Ley del Silencio Administrativo.

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y modificado
mediante Ley N° 27927.

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 de la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion, aprobado
mediante Decreto Supremo N° 072-2003-PCM.
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Reglamento de Organizacion y Funciones - MPSM, aprobado mediante Ordenanza
Municipal N° 021-2007-MPSM, y modificado por Ordenanza Municipal N° 005-2009-MPSM,
y Ordenanza Municipal N° 014-2010-MPSM.

GLOSARIO.

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

6.8.

Acto de Administracién Interna: Estan destinados a organizar y efectivizar el procedimiento
administrativo para brindar el servicio de acceso a la informacion publica.

Administrado: Es la persona natural o juridica que participa en el procedimiento de acceso
a la informacion publica como solicitante sujetandose a lo establecido en la Ley y a lo
regulado por esta directiva.

Comision de Transparencia Institucional: Es el drgano encargado de clasificar o
desclasificar la informacion de caracter publico que la Municipalidad Provincial de San
Martin ha producido, posea o controla.

Derecho al acceso a la informacién publica: Es la facultad con que cuenta toda persona sin
distincion de ningan tipo (natural o juridica, edad, nacionalidad, nivel educativo o
econdmico, etc.), que consiste en solicitar y recibir informacién de cualquier entidad de la
Administracién Publica, sin ser necesario la explicacién de los motivos por los cuales ejerce
este derecho.

Informacion Pdblica: Son datos contenidos en documentos escritos, fotogréficos,
grabaciones, soporte magnético o digital, o cualquier otro formato, siempre que haya sido
creada u obtenida por la entidad publica, o que se encuentre bajo su posesién o control
cuando no la haya producido.

FRAIP: Las primeras letras de Funcionario Responsable de Acceso a la Informacién Publica.
Es aquel funcionario designado mediante Resolucion de Alcaldia con facultades para
brindar informacion de acceso publico o comunicar su restriccion.

Solicitud de Acceso a la Informacion Publica: Es la peticion escrita que cualquier persona
natural o juridica puede formular o presentar ante el médulo de Mesa de Partes o a través
del portal web de la Municipalidad Provincial de San Martin.

Transparencia: Es el acto que consiste en abrir la informacion publica al escrutinio de la
sociedad. La transparencia no implica un acto de rendir cuentas a una persona en
especifico, si no la practica democratica de colocar la informacion gubernamental en vitrina
publica para que pueda ser revisada y analizada por cualquier persona.

ACCESO A LA INFORMACION

POSTULACION.

7.1.

La pretension de acceso a la informacidn puablica se realiza mediante solicitud simple o
través del formato aprobado por esta directiva o por resolucion de alcaldia, que se
encuentra a disposicion de cualquier ciudadano sin costo alguno en el mddulo de
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Orientacion al Ciudadano y en el portal web institucional, y se presenta en el mddulo de
Mesa de Partes de la Unidad de Tramite Documentarlo de esta municipalidad o en la
direccion web www.mpsm.gob.pe.

REQUISITOS DE LA SOLICITUD.

8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

8.5.

8.6.

8.7.

8.8.

Los nombres y apellidos completos del solicitante.

El nimero del Documento Nacional de Identidad, en caso de carecer de este, el nimero del
documento de identificacién que corresponda al solicitante.

La direccion domiciliaria del solicitante.
El correo electrénico del solicitante.
El Namero telefénico fijo o celular del solicitante.

La expresion precisa y concreta del pedido de informacién publica que realiza y de ser el
caso cualquier dato que cause su ubicacién o contribuya a su blsqueda.

La forma en que el solicitante desea recibir la informacion.

Firma del solicitante o huella digital en caso de no saber firmar o estar impedido de firmar.

SUBSANACION.

9.1.

9.2

La solicitud de acceso a la informacién publica debe contar como minimo con los requisitos
indicados en los items 8.1, 8.2, 8.3, 8.6 y 8.8 de esta directiva. De no contar con dichos
requisitos la solicitud debe ser observada por omision de requisitos y se procedera
inmediatamente a comunicar al solicitante. Este acto suspende el plazo de atencion de la
solicitud hasta la subsanacion de los requisitos omitidos.

El plazo de subsanacién es de DOS (2) dias habiles contados a partir del dia siguiente en que
el solicitante ha tomado conocimiento de la observacion. Una vez subsanada la observacion
el procedimiento continlia y se reactiva el plazo para la atencién de la solicitud. Vencido el
plazo indicado sin que el solicitante haya procedido a subsanar las omisiones, la solicitud se
considerard como no recibida. Esta circunstancia no obliga a esta entidad a dar atencion a
la solicitud, debiendo procederse a su archivo definitivo.

REQUERIMIENTO DE INFORMACION.

10.1. La solicitud debe ser derivada al FRAIP, quien formalizara el requerimiento respectivo al

organo administrativo que posea la informacion. Dicho el drgano debe recibir y revisar la
solicitud presentada para subsecuentemente cursar respuesta al FRAIP, de la siguiente
manera:


http://www.mpsm.gob.pe
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12.

13.

14.
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10.1.1. Remitiendo la informacién requerida lista para su reproduccion, dentro del plazo
maximo de TRES (3) dias habiles contados desde la recepcion del requerimiento.

10.1.2. Remitiendo un informe que SUSTENTE la denegatoria de la solicitud dentro del
plazo méximo de UN (1) dia habil contado desde la recepcién del requerimiento.

10.1.3.Remitiendo un informe que SUSTENTE la aplicacion de la prérroga legal para
atender la solicitud dentro del plazo maximo de TRES (3) dias habiles contados
desde la recepcion del requerimiento.

10.2. El informe sefialado en el items 10.1.3., cuenta con caracter obligatorio, por lo tanto, el
FRAIP no podré negar la prorroga.

LIQUIDACION.

11.1. Una vez que el 6rgano administrativo ha dado respuesta al requerimiento derivando la
informacion, el FRAIP deberd comunicar la liquidacion de los costos de reproduccion y/o
tipo de soporte documental al solicitante, indicando los lugares de pago.

11.2. La liquidacion debe ser efectuada de acuerdo a los derechos establecidos en el Texto Unico
de Procedimientos Administrativos vigente a la fecha de presentacion de la solicitud.

11.3. La informacion debe ser puesta a disposicion de la Unidad de Tramite Documentario, a fin
que se encuentre lista para su reproduccién cuando el solicitante muestre el recibo de
pago.

11.4. La copia del recibo de pago sera anexado a la solicitud a fin que se disponga la reproduccion
y entrega de la informacion solicitada.

11.5. La cancelacion total de los montos econémicos establecidos en la liquidacion constituye
condicion previa y obligatoria para la entrega de la informacion solicitada.

ACCESO DIRECTO EN SEDE.

12.1. Una vez reproducida la informacion el solicitante cuenta con acceso directo e inmediato a la
informacion solicitada en el modulo de orientacién al ciudadano dentro del horario la
atencioén al publico.

ACCESO VIiA WEB.

13.1. De remitir la respuesta via web, se debe proceder a imprimir la constancia de envio y
anexarlo a la solicitud.

IMPROCEDENCIA.

14.1. La solicitud de acceso a la informacion publica sera declarada improcedente cuando ocurra
uno de los siguientes supuestos:



15.

14.2

14.3

14.4.
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14.1.1. El érgano administrativo no esté obligado a producir, poseer o controlar la
informacién al momento de presentar la solicitud.

14.1.2. El 6rgano administrativo no haya creado, no posea y/o no controle la informacion
solicitada.

14.1.3. La informacion que es solicitada haya sido restringida conforme se establece en el
item 15 de la presente directiva o haya sido clasificada como secreta,reservada o
confidencial por resolucién del 6rgano competente.

. El Informe que contenga como opinidn denegar la solicitud debe contener como minimo los

siguientes datos:
14.2.1. Los fundamentos de la desaprobacion de la solicitud.

14.2.2. Laindicacion con precision del dispositivo juridico que se vulnera.

. El FRAIP debe evaluar el informe del érgano administrativo y decidir la solicitud.

De coincidir con el dérgano administrativo debe comunicar al solicitante por escrito la
denegacion de la pretension, debiendo adjuntar el cargo de recepcion a la solicitud para su
archivo posterior si no mediara recurso.

. De considerar que la solicitud es procedente dispondra que el 6rgano administrativo remita

la informacidén solicitada dentro del plazo de UN (1) dia habil contado desde la recepcion
del nuevo requerimiento.

INFORMACION RESTRINGIDA.

15.1

15.2

15.3.

15.4.

. Cuando la informacién contenga consejos, recomendaciones u opiniones producidas como

parte del proceso deliberativo y consultivo previo a la toma de una decision de gobierno,
salvo que dicha informacion sea publica. Una vez tomada la decision la informacion queda
exceptuada.

.Cuando la informacién estd protegida por el secreto bancario, tributario, comercial,

industrial, tecnolégico y bursatil.

Cuando la informacién esta vinculada a investigaciones en tramite referidas al ejercicio de
la potestad sancionadora de la administracién publica, en cuyo caso la limitacion del
derecho de acceso a la informacién termina cuando queda consentida la resoluciéon que
pone fin al procedimiento o cuando transcurren méas de SEIS (6) meses desde que se inicid
el procedimiento administrativo sancionador sin que se haya dictado resolucion final.
Cuando la informacion es preparada u obtenida por asesores juridicos o abogados de la
entidad cuya publicidad pudiera revelar la estrategia a adoptarse en la tramitacién o la
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 procedimiento.
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15.5. Cuando la informacion estd referida a datos personales cuya publicidad constituya una
invasion de la intimidad personal y familiar. La informacién referida a la salud personal,
boletas de pago, contratos, planillas de remuneracidbn o retenciones se considera
comprendida dentro de la intimidad personal.

15.6. Aquellas materias cuyo acceso esta expresamente exceptuado por la Constitucion Politica
del Per(i o por una Ley aprobada por el Congreso de la Republica

PRORROGA.

16.1. Si ocurrieran circunstancias que hicieran inusualmente dificil la compilacion de Ila
informacion requerida, el 6rgano administrativo deberd informar este hecho al FRAIP,
comunicdndole ademas que hard uso de hasta maximo TRES (3) dias habiles adicionales al
plazo inicialmente fijado.

16.2. El informe que comunique el uso de la prérroga debe contener como minimo los siguientes
datos:

16.2.1. Lla descripcion de las circunstancias que hacen inusualmente dificil reunir la
informacion requerida.

16.2.2. La fecha en que se cursara la informacion requerida al FRAIP a fin que sea
comunicada al solicitante.

SILENCIO NEGATIVO.

17.1. La solicitud de acceso a la informacién publica tendra la calidad de improcedente por
silencio administrativo negativo si por causas atribuidas a la Municipalidad Provincial de San
Martin no ha sido atendida dentro del SEPTIMO (7nv) dia de presentada o dentro del
DECIMO SEGUNDO (12d0) dia de presentada cuando medie prorroga.

RECURSO DE APELACION.

18.1. El recurso administrativo de apelacion se formula contra el pronunciamiento expreso que
declara total o parcialmente improcedente la solicitud de acceso a la informacion publica o
ante la inactividad de atencion de la solicitud producido por el vencimiento de los plazos
establecidos por Ley y por esta directiva.

18.2. El recurso sera presentado en el mddulo de Mesa de Partes de la Unidad de Tramite
Documentario y serd resuelto por el despacho de Alcaldia dentro de un plazo no mayor a
DIEZ (10) dias habiles contados a partir de la presentacion del recurso.

18.3. El despacho de alcaldia se reservara el derecho de requerir opinidn legal de la Oficina de
Asesoria Juridica - MPSM, cuando lo estime conveniente.
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20.

18.4.
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La via administrativa se agota con el pronunciamiento que resuelve el recurso de apelacién
o cuando se venza del plazo para resolver el recurso. En este Gltimo caso el solicitante
entendera que la decisién del recurso es negar la solicitud.

DESISTIMIENTO Y ABANDONO.

19.1.

19.2.

El solicitante puede desistirse de la formulacion de su solicitud en cualquier momento del
procedimiento, para lo cual sélo debe dejar constancia expresa de ello ante el 6rgano
administrativo donde se encuentra la solicitud. La constancia debe adjuntarse a la solicitud
y derivarse al FRAIP para su archivamiento definitivo bajo la expresion: SOLICITUD NO
ATENDIDA POR DESISTIMIENTO DEL SOLICITANTE.

Si dentro del plazo maximo de treinta (30) dias calendarios el administrado no cumpliese
con cancelar la cantidad econdémica que incumba la reproducciéon de la informacién que
solicitara o si habiendo efectivizado dicho pago no cumpliera con mostrar el recibo de pago,
0 no cumpliera con recoger la reproduccion de la informacion solicitada, el FRAIP debe
proceder a disponer el archivamiento de la solicitud bajo la expresion: SOLICITUD NO
ATENDIDA POR CAUSA ATRIBUIDA AL SOLICITANTE.

ORGANO INCOMPETENTE.

20.1.

El 6rgano administrativo que considere que no cuenta con la competencia para atender la
solicitud de acceso a la informacion, debera derivar el requerimiento del FRAIP
directamente al 6rgano que estime que si cuenta con la competencia para brindar la
informacion dentro del plazo méaximo de UN (1) dia habil contado a partir de haber recibido
dicho requerimiento con la respectiva copia al FRAIP para su seguimiento. Este evento es
motivo para que el drgano administrativo que posee la informacién haga uso de la
prérroga.

RESPONSABILIDADES DISCIPLINARIAS

21. FALTA DISCIPLINARIA.

21.1.

Constituye falta disciplinaria grave cuando cualquier funcionario, empleado o servidor de la
Municipalidad Provincial de San Martin, independientemente del tipo de relacién de
trabajo que mantenga con la entidad, incumpliera lo establecido en la Ley N° 27806 Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, el Texto Unico Ordenado de la Ley N°
27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica, aprobado mediante Decreto
Supremo N° 043-2003-PCM, el Reglamento de la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacién, aprobado mediante Decreto Supremo N° 072-2003-PCM, o las
disposiciones de la presente directiva.

22. PROCEDIMIENTO.

22.1.

Uno de los objetivos principales del procedimiento es determinar el incumplimiento de lo
establecido en la Ley N° 27806 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, el
Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
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Publica, aprobado mediante Decreto Supremo N° 043-2003-PCM, el Reglamento de la Ley
N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn, aprobado mediante Decreto
Supremo N° 072-2003-PCM, o las disposiciones de la presente directiva.

22.2.la constitucion de falta disciplinaria grave originara la apertura de procedimiento
administrativo disciplinario cuando corresponda. En los deméas casos solo se solicitara
descargo al presunto infractor antes de determinar su responsabilidad.

COMISION DE TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL
COMPETENCIA.

23.1. La Comision de Transparencia Institucional es competente para conocer sin restricciones,
clasificar como reservada y desclasificar cuando corresponda toda la informacion que la
Municipalidad Provincial de San Martin haya producido, posea o controle.

DEBERES.

24.1. Reunirse a convocatoria de su presidente cuando lo estime conveniente o a disposicion del
despacho de Alcaldia con la finalidad de determinar la calidad y tipo de reserva de la
informacion que la entidad haya producido, posea o controle.

24.2. A solicitar y recibir de las diferentes areas informes técnicos y/o legales sin caracter
vinculante que recomienden la calidad o tipo de reserva de la informacién que la entidad
haya producido, posea o controle.

24.3. Emitir opinién vinculante ante el despacho de Alcaldia sobre clasificacion o desclasificacion
de la informacion publica municipal.

24.4. Recomendar la adopcion de medidas de segundad que permitan un adecuado uso y control
de la informacion de acceso restringido.

DECLARACION DE CLASIFICACION.

25.1. La informacion que la Municipalidad Provincial de San Martin haya producido, posea o
controle es clasificada como secreta, reservada o confidencial por Resolucién de Alcaldia.
S6lo por delegacién de facultades otro 6rgano administrativo puede atribuirse esta
competencia.

DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA.- VIGENCIA.

La presente directiva entra en vigencia a partir del dia habil siguiente de su aprobacién mediante
Resolucion de Alcaldia.
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SEGUNDA.- PUBLICACION.

Para conocimiento general publiquese el contenido integro de la presente directiva en el portal web
institucional www.mpsm.gob.pe.

TERCERA.- ACCESO A EXPEDIENTES ADMINISTRATIVOS.

No constituye ejercicio del derecho de acceso a la informacion publica las pretensiones de los
administrados, sus representantes o abogados que soliciten por escrito acceder al expediente
administrativo o la obtencion de copias simples o certificadas; por cuanto su actuacion se encuentra
regulada por el articulo 160° de la Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.

CUARTA.- COLABORACION ENTRE ENTIDADES.

No constituye ejercicio del derecho de acceso a la informacion puablica los requerimientos de
informacién de cualquier tipo promovidas por 6rganos del Poder Ejecutivo, incluyendo los Ministerios
y Organismos Publicos Descentralizados, el Poder Legislativo y los Despachos Congresales de la
Republica incluyendo Comisiones Especiales, el Poder Judicial, Gobiernos Regionales y Locales, los
Organismos que la Constitucidn Politica del Perl y las Leyes confieren autonomia y demés entidades
y organismos, proyectos y programas del Estado cuyas actividades se realizan en virtud de potestades
administrativas, por cuanto su actuacion se encuentra regulada por los articulos 76° a 79° de la Ley N°
27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.

QUINTA.- INFORMACION DE REGIDORES.

Los regidores de la Municipalidad Provincial de San Martin, ejercen su derecho de informacion
conforme a las disposiciones establecidas en el Reglamento Interno del Concejo Municipal o en la Ley
N° 27972 Ley Organica de Municipalidades. Se establece que en caso que dichos funcionarios
promuevan solicitud de acceso a la informacién publica, deben someterse a las disposiciones que
regula esta directiva y de ningin modo, bajo responsabilidad del FRAIP, se exceptuara la liquidacion
y/0 el cobro respectivo por reproduccion de la informacion.

SEXTA.- VISTOS.

La presente directiva contard con los vistos buenos de la Gerencia Municipal, Gerencia de
Administracion y Finanzas, Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, Oficina de Asesoria Juridica y
Oficina de Secretaria General.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

PRIMERA.- APLICACION SUPLETORIA.

Apliquese supletoriamente a situaciones no reguladas por esta directiva la Ley N° 27806 Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica; el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27806, Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Pulblica, aprobado mediante Decreto Supremo N° 043-2003-
PCM; y el Reglamento de la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién, aprobado
mediante Decreto Supremo N° 072-2003-PCM; asi como la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
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Administrativo General, la Ley N° 29060, Ley del Silencio Administrativo, la Ley N° 27658, Ley Marco
de Modernizacion de la Gestion del Estado, la Constitucién Politica del Perd, y otras en cuanto sean
aplicables.

SEGUNDA.- FORMATO F-Al SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA.

Apruébese el "Formato F-Al", denominado: "Solicitud de Acceso a la Informacidn Publica” que se
adjunta como ANEXO | a la presente directiva.

TERCERA- FLUIOGRAMA.

Apruébese el flujograma denominado: "Flujograma del Procedimiento Administrativo Para Atender
Las Solicitudes De Acceso A La Informacion Publica Conforme Lo Establece La Ley N° 27806 Ley De

Transparencia Y Acceso A La Informacion Publica” que se adjunta como ANEXO Il a la presente
directiva.

CUARTA.- FOLLETINES.

Dispongase la emision de folletines del flujograma del Procedimiento Administrativo Para Atender
Las Solicitudes De Acceso A La Informacion Publica, Conforme Lo Establece La Ley N° 27806 Ley De
Transparencia Y Acceso A La Informacién Publica, que ilustre el derecho de acceso a la informacién
publica de los ciudadanos, las restricciones legales a este derecho y otros que se estime conveniente
y que contribuya a una adecuada informaciéon del procedimiento, los cuales permaneceran a
disposicion de cualquier administrado sin costo alguno en el médulo de Orientacion al Ciudadano de
la Unidad de Tramite Documentario.

Encarguese a la Oficina de Imagen Institucional disefiar dichos folletines y a la Unidad de Tramite
Documentario gestionar el abasto permanente de estos formatos ante la Gerencia de Administracion
y Finanzas.

QUINTA - COORDINACION CON EL MODULO DE ORIENTACION AL CIUDADANO.

Dispéngase que las unidades organicas realicen coordinacién permanente y continua con la Unidad
de Tramite Documentario a fin que a través del mddulo de Orientacion al Ciudadano cumplan con
informar a los administrados sobre los actos publicos que realice la Municipalidad Provincial de San
Martin.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS
PRIMERA.- CONFORMACION DE LA COMISION DE TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL.

Recomiéndese la conformacion de la Comision de Transparencia Institucional integrada por el
Gerente Municipal, el Gerente de la Gerencia de Administracion y Finanzas, y la Gerente de
Planeamiento y Presupuesto, para efectos de la implementacion de la presente directiva. La
conformacion, modificacion, cambio de miembros o sustitucién realicese mediante Resolucion de
Alcaldia.
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SEGUNDA - REGISTRO DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA.

Disp6ngase a la Oficina de Informética y Sistemas la apertura del Registro Electrénico de Solicitudes
de Acceso a la Informacion Publica a cargo del Funcionario encargado de brindar la informacion
conforme al formato que se adjunta como ANEXO Ill, la misma que deberd contener los siguientes
datos:

a) Numero de Orden de Registro.

b) Namero de Expediente Administrativo de la Entidad.

c) Fecha de Presentacion de la solicitud.

d) Nombres y Apellidos completos del solicitante.

e) Descripcion de la Informacion solicitada.

f) Fecha de atencion de la solicitud.

g) Tiempo en que se ha atendido la solicitud.

h) El tipo de respuesta que se brind6 a la solicitud.

i) Las razones por las que se deneg0 la solicitud

j) Las razones que generaron retardo para brindar la informacién fuera de plazo,

k) Observaciones para explicar los motivos que se considerenrelevantes para explicar el
tratamiento otorgado a una solicitud.

TERCERO.- IMPLEMENTACION DE SERVICIO TELEFONICO.

Dispongase a la Gerencia de Administracion y Finanzas que dentro del periodo de 120 dias
computados a partir de la entrada en vigencia de la presente directiva cumpla con implementar un
servicio telefénico local fijo o celular para contribuir a la atencion dptima y oportuna del servicio de
acceso a la informacion publica.

Dado en la ciudad de Tarapoto, el dia del mes de del afio 2014.
A LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARTIN.

POR TANTO

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

WGIJ-A-MPSM.
WIJPG-SG-MPSM.
Khar-sec-SG-MPSM.
c/c.

GM.

GAF.

GPP.

GIPU.

GSCyF.

GDS.

GDE,GAYT.

0SG.

OAl.

011.

Qls.



SOLICITUD DE ACCESO A LA

INFORMACION PUBLICA
(Texto Unico Ordenado de la Ley N°
27806 Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacién Publica, aprobado por
FORMULARIO Decreto Supremo N° 043-2003-PCM)

F-Al

1 FUNCIONARIO RESPONSABLE DE ENTREGAR LA INFORMACION

Il. DATOS DEL SOLICITANTE NUMERO DE DOCUMENTO DE IDENTIDAD
Y NOMBRES (COMPLETOS) LM OTRO
SOCIAL (COMPLETO) R.U
DOMICILIO
DPTO
CALLE PASAJE INT.
SECTOR O URBANIZACION DISTRITO PROVINCIA
DEPARTAMENTO CORREO ELECTRONICO TELEFONO FIJO O MOVIL

. INFORMACION SOLICITADA

IV. FORMA DE ENTREGA DE LA INFORMACION

COPIA SIMPLE 0 DISKETTE (0] CcD (0] DVD 0 EN MI USB 0 OTRO 0
LUGAR DE ENTREGA
GERENSEDE O  ViA CORREO ELECTRONICO O
iNDICE
OCUMENTO DE IDENTIDAD: FIRMA PEREEHO

VI. OBSERVACIONES:

DEPENDENCIA DE LA CUAL SE REQUIERE LA INFORMACION

VIIl. PERSONA QUE RECIBE LA INFORMACION FECHA DE ENTREGA
APELLIDOS: / /
NOMBRES:

MONTO LIQUIDADO
DOCUMENTO DE IDENTIDAD: FIRMA s/.
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b) c) d) €) f)
Fecha
de Nombre y
presenta Apellidos.
cion

Informacién

N° Exp.
P Solicitada

LEYENDA:

a)
b)
0
d)
€)
f)
9
h)

NUmero de Orden de Registro.

NUmero de Expediente Administrativo de la Entidad.

Fecha de Presentacion de la solicitud.

Nombres y Apellidos completos del solicitante.

Descripcion de la Informacion solicitada.

Fecha de atencion de la solicitud.

Tiempo en que se ha atendido la solicitud.

El tipo de respuesta que se brindd a la solicitud. (Informacion
brindada / Solicitud Improcedente)

Fecha de

Atencion Atencion.

9) h) i) ) K)
. Motivo de
Tiempo de El tipo d . i
P Ipo de improceden Motivo de Observaciones

respuesta. demora

cia

i) Las razones por las que se deneg6 la solicitud. (Entidad no Obligada a
producir Informacién / Entidad Aun No ha Producido la informacion /
Informacion Restringida / Otros)

j) Las razones de retardo por las cuales se brind6 la informacion fuera
de plazo. (Ninguna / Razones atribuidas al solicitante / Otros )

k) Observaciones para explicar los motivos que se consideren relevantes
para explicar el tratamiento otorgado a una solicitud. (Ninguna /
Otros)



