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El Memorand
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18d-2025-SGLt-G

024-GM-MPl, lnforme N'040-2025-GPPR-MPl,
Pt, Memorando N'38,025-GM-MPl, of¡c¡o

Circutar N'05á025-GM-MPJ, oficio N'lá,f
MPI y el lnforme Legal ¡.¡rglg-ZOZS-¡rfOLCf\r-

o Circular N'0267-2
25.URMG-GPPR.M
A-MPI, M

025-GM-MPl, Oficio N"273-2
OAJ-MPI,

CONSIDERANDO:

Que, conforme a lo dispuesto en el artículo 194' de la Constitución Politica del
Perú, modificado por la Ley N' 30305 - Ley de Reforma Constitucional, concordante con
el artlculo ll delTftulo Prelim¡nar de la Ley N" 27972 -Ley Orgánica de Municipalidades,
se establece que las Municipalidades son órganos de gobierno local, los cuales t¡enen
autonomía politica, económica y adm¡nistrat¡va en asuntos de su competencia,
autonomfa que radica en ejercer actos de gobierno, actos administrativos y de
adm¡n¡stración, con sujeción al ordenamiento jurídico vigente.

Que conforme al Decreto Supremo N'007-2024-JUS, de fecha 1610512024, que
aprueba el Nuevo Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la lnformación
Pública; por óonsiguiente es necesario la actuatización de la Directiva General N"002-
2023-MPl "Lineamientos para la Aplicación de la Ley de Transparencia y Acceso
a la Información Públ¡ca en la Munic¡palidad Provinc¡al de lca", aprobada mediante
Resolución de Alcaldía N"7 4-2024, de fecha 311O112024,la misma que a paso detallar
como corresponde:

Que, mediante memorando Circular N'0267-2024-GM-MPl, de fecha
2511012024, la Gerencia Municipal convoca a reunión de trabajo, llevándose a cabo
dicha reunión el día 3111012024.
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AÑo DE LA REGUPERACIÓN Y CONSOLIDACIÓN DE LA ECONOMíA
PERUANA"

Que, mediante lnforme N'040-2025-GPPR-MP|, de fecha 2010212025, la
Gerencia de Presupuesto, Planificación y Racionalización rem¡te a la Gerencia
Municipal el proyecto de modificación de la Directiva Lineamientos para la Aplicación de
la Ley de Transparencia y Acceso a la lnformación Pública, el mismo que contiene el
lnforme N"0031-2025-URMG-GPPR-MPI de la Unidad de Racionalización y
Modernización de la Gestión, el cual remite en digital la citada propuesta, a fin de ser
evaluado y corregido, en caso sea necesario por parte de la Secretaria General y/o
Gerencia Munic¡pal.
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Que, a través el proyecto de modificación de Directiva fue rem¡tido a la Secretaria
General y a la Sub Gerencia de Logíst¡ca e lnformática, a través del memorando N'38-
2025-GM-MP|, de fecha 2710212025, a fin de que emitan opinión con las mejoras a la
propuesta efectuada.

Que, se tiene el Oficio N'185-2025-SGLI-GA-MP|, de fecha 07/03/2025, emitido
por la Gerente de Logfst¡ca e lnformática quien opina que se encuentra conforme a lo
establecido en el Proyecto de Directiva ' Lineamientos para la aplicación de la Ley de
Transparencia y Acceso a la lnformacrón Pública de la Mun¡cipal¡dad Provincial de lca'.
Aunado a ello indica "que representa una henam¡enta esenc¡al y bien fundamentada
para fomentar la transparencia y el acceso a la información pública, mediante el cual los
ciudadanos puedan ejercer su derecho a la información de manera efectiva

p
tribuyendo al fortalecimiento de la democrac¡a y la rendic¡ón de cuentas en la gestión
lica".

Que, al no contar con la opinión de la Secretaria General, la Gerencia Munic¡pal
a través del Memorando Circular N'053-2025-GM-MP|, de lecha 2710312025, se
convocó reun¡ón de trabajo, a fin de articular sobre el Proyecto de modificación de
Directiva.

¡ Link actualizado del formato en PDF para la presentación presencial.
. Los funcionarios poseedores de información podrán designar de manera escr¡ta,

a un coord¡nador de apoyo para la atención oportuna de las solicitudes de acceso
a la información pública.

. Procedlm¡enlo para la remisión y recepción de la información para la
actualización del Portal de Transparencia Estándar.

o Los órganos que emiten actos resolut¡vos, los remiten para su respectiva
publicación en el Portal de Transparencia Estándar.
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Que, en la reunión de trabajo de fecha 02J0412025, se logró la revisión del
Proyecto de Directiva ' Lineamientos para la Aplicación de la Ley de Transparencia
Acceso a la lnformación Pública en la Municipalidad Provincial de lca", a folios 6'f , para
la actualización de la Directiva General N"002-2023-MPl, L¡neam¡entos para la
Aplicación de la Ley de Transparencia y Acceso a la lnformación Pública en la
Municipalidad Provincial de lca, aprobada mediante Resoluclón de Alcaldía N"74-2024-
AMPI, de fecha 3110112024, incorporando la siguiente información:

Que, mediante oficio N"'15'1-2025-GM-MP|, de fecha O4lO4l2O25, el Gerente
Municipal, remite proyecto de modificación de la Directiva "Lrneam¡entos para la
Aplicación de la Ley de Transparencia y Acceso a la lnformación Pública en la
Municipalidad Provincial de lca" y actuados, al Secretario General a fin de que revise y
em¡ta op¡nión como corresponde con la finalidad de continuar con el trámite para la
aprobación de la Directiva en mención. No obstante, a falta de respuesta se reiteró el
pedido a través del Oficio N'210-2025-GM-MP|, de fecha 1610512025.
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Que, como respuesta se tiene el Oficio N"0273-2025-OSG-MP|, de fecha
0910612025, emitido por el Secretario General, indicando que de la evaluación de la
citada directiva ha resaltado los siguientes puntos: a) las responsabilidades a los
funcionarios públicos, promoviendo ello la validez y rendición de las atenciones a los
administrados, b) el procedimiento detallado que se le das a las sol¡citudes de acceso a
la información pública , como los pasos especlficos que se detallan en cada artículo (6.2
presentación de las solicitudes de acceso a la información pública), instruyendo al
ciudadano a presentar sus atenciones y c) así como los plazos definidos ( 6.4 cómputo
de plazos de atención de las solicitudes de acceso a la Información públíca). En ese
sentido con la APROBACIÓN de la presente directiva, los ciudadanos en general,
podrán ejercer su derecho a la información de manera efectiva, a través de una
herramienta como es la citada Directiva antes señalada.

Que, bajo la prem¡sa fáctica y jurídica expuesta estando a los fundamentos y
consideraciones precedentes, a las Normas lnvocadas, y con la atribuciones conferidas
en fa ley No 27972 Orgánica de Municipalidades, el Decreto Supremo No 004-201g-JUS

la ley No 27 444 Ley del Procedimiento Administrativo General:

SE RESUELVE:

ARTlcuLo pRtMERo: APRoBAR ta Directiva General N" oo 4ozs-uel
"LINEAMIENTOS PARA LfrAPLICACIÓN DE LA LEY DE TRANSPARENCIA Y
ACCESO A LA INFORMACIÓN PÚBLICA EN LA i'UNICIPALIDAD PROVINCIAL DE
tcA"

ARTfCULO SEGUNDO: DEJAR SIN EFECTO IA DirCCtiVA GENETAI N"OO2-2023-
MPI Lineamientos para la Aplicac¡ón de la Ley de Transparenc¡a y Acceso a la
lnformación Pública en la Municipalidad Provincial de lca, aprobada med¡ante
Resolución de Alcaldia N"74-2024-AMPl, de fecha 3'll0'112024

ARTfcULo TERCERO: NOTIFICAR la presente resolución con todas la
formalidades conforme a Ley.

ARTiCULO CUARTO: ENCARGAR a la Unidad de Tecnol ogías de lnformación,
la publicación de la presente resolución en el Portal lnstitucional de la Municipalidad
Provincial de lca.

REGISTRESE COMUN E CUMPLASE,

# UNICI

lng, Carlos Humberto Reyes Roque
ALCALDE

rca
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LINEAMIENTOS PARA LA APLICACIÓN DE LA LEY DE TRANSPARENCIA Y
ACCESO A LA INFORMACION PÚBLICA EN LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL

DE ICA

DrREcnvA GENERAL n" O0 Z-zozs- ¡rtpl

Elaborado por: Of¡cina de Secretaria General

I. FINALIDAD

Establecer los lineamientos y disposic¡ones para la atenc¡ón de solicitudes de la
¡nformac¡ón pública como mecanismo de transparenc¡a pasiva; asf como para
la publ¡cac¡ón y actualización de información en el Porlal de Transparencia
Estándar como mecan¡smo de transparencia activa, con el fin de garantizar un
mecan¡smo ef¡c¡enle que asegure la atenc¡ón de sol¡c¡tudes de la ¡nformac¡ón
públ¡ca y la publicación de información de manera transparente, veraz y en
forma oportuna.

II. OBJETIVOS

Regular el procedimiento de atenc¡ón de las solic¡tudes de acceso a la
información pública, asf como el proced¡m¡ento para la gestión del Portal de
Transparencia Estándar (PTE) de la Mun¡c¡pal¡dad Prov¡ncial de lca.

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

Constitución Polít¡ca del Perú

Ley N" 27444, Ley del Procedim¡ento Adm¡nistrat¡vo General y
modif¡cator¡as

Ley N"27972 Ley Orgán¡ca de Mun¡cipal¡dades

Ley N'27806 Ley de Transparencia y Acceso a la lnformación Pública y
mod¡f¡catorias-

Ley N'29733, ley de protección de datos Personales

Decreto Legislatiuo 1412, que aprueba la Ley de Gobierno D¡g¡tal

3.8.

Decreto de Urgencia 007-2020, que aprueba el Marco de Confianza
Dig¡tal y dispone medidas para su fortalecimiento.

Decreto Leg¡slat¡vo N'1353, que crea la Autor¡dad Nacional de
Transparenc¡a y Acceso a la lnformación Pública, fortalece el Régimen de
Protección de Datos Personales y la regulación de la gest¡ón de
intereses y modif¡catorias.

3.9. Decreto Leg¡slativo N'1416 que fortal€ce el Tribunal de Transparencia y
Acceso a la lnformación Pública.
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III, BASE LEGAL



,LINEAIIIENTOS PARA LA APLICACIÓN DE LA LEY DE TRANSPARE}.¡CIAY ACCESO A LA INFORTIACIOI{ PUBI"ICA EN

LA UNICIPALIDAD PROVINCIAL OE ICA'

3.10. Decreto Supremo N" 004-2008-PCM Aprueban Reglamento de la Ley No

29091 - Ley que modifica el párrafo 38.3 del artfculo 38" de la Ley No
27444, Ley del Procedimiento Adm¡n¡strativo General, y establece la
publ¡cación de d¡versos dispos¡t¡vos legales en el portal del Estado
Peruano y en portales ¡nst¡tuc¡onales.

3.12. Decreto Supremo N'033-2018-PCM, que crea la Plataforma Digital Única
del Estado Peruano y establecen disposiciones ad¡cionales para el
desarrollo del Gob¡erno Digilal y modif¡cator¡as.

3.13. Decreto Supremo N'164-2020-PCM, que aprueba el Procedimienlo
estandar¡zado de acceso a la ¡nformac¡ón pública creada u obtenida por
la Entidad que se encuentre en su posesión o bajo su control.
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3.11. Decreto Supremo N'063-2010-PCM, que aprueba la ¡mplementacrón del
Portal de Transparencia Estándar en las Ent¡dades de la Adminislración
Públ¡ca.

3.14. Decreto Supremo 029-2021-PCM, que aprueba el Reglamento del
Decreto Legislativo 1412, Decreto Legislativo que aprueba la Ley de
Gobierno D¡g¡tal, y establece d¡sposicion6s sobre las condic¡ones,
requisitos y uso de las tecnologfas y med¡os eléctrónicos en el
proced¡miento admin¡stral¡vo. Las refer¡das normas incluyen sus
respectivas disposiciones ampl¡atorias, modificatorias y conexas.

3.15. Decrelo Supremo N'157-2021-PCM, que aprueba el Reglamento del
Decreto de Urgencia N'006-2020 que crea el Sistema Nacional de
Transformación D¡g¡tal.

3.f6. Resolución M¡n¡ster¡al N'035-2017-PCM, aprueba la Directiva N"001-
2017-PCM/SGP, "L¡neam¡entos para la ¡mplementación del Portal de
Transparencia Eslándar en las Entidades de la administración pública"

3.17. Resolución D¡rectoral N" 011-2021-JUS/DGTAIPD, que aprueba el
Lineamienlo para la implementacrón y actualización del Portal de
Transparencia Estándar en las ent¡dades de la administración públ¡ca.

3.18. Resolución de lntegr¡dad Publica N'001-202'l-PCM/SlP, Directiva N'002-
2021-PCM/SlP "Lineamientos para fortalecer una cullura de ¡ntegr¡dad en
las ent¡dades del sector público".

3.'19. Resoluc¡ón de lntegr¡dad Publ¡ca N'001-2022-PCM/SlP, Direct¡va N" 001-
2022-PCMISIP "Lin6amientos para asegurar la integridad y transparenc¡a
en las gestiones de ¡ntereses y otras act¡v¡dades a través del Reg¡stro de
V¡s¡tas en Lf nea y Registro de Agendas Oficiales" y modificatorias.

3.20. Resolución de lntegridad Publica N'003-2023-PCM/SlP, Aprueba los
parámetros para el proceso de evaluación del-'avance en la
implementación del Modelo de lntegridad, conformi al Estándar de
lntegridad 2023. 

:
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3.21. Rosolución de lntegr¡dad Publica N'004-2023-PCM/S|P, Mod¡ficar los
numerales 5.1 .3 y 5.1 .4 de la D¡rect¡va N' 001-2022-PCM/SlP
"Lineamientos para asegurar la integridad y transparencia en las
gesliones de ¡ntereses y olras actividades a través del Registro de V¡s¡tas
en Lfnea y Registro de Agendas Of¡ciales", aprobada por Resolución de
Secretarfa de lntegridad Pública N' 001-2022- PCMiSIP

3,22. Decreto Supremo N' 007-2024-JUS, que aprueba el Reglamento de la
Ley 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la lnformación Pública.

L
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? ALCANCErt
Las dispos¡ciones de la presenle d¡rectlva son de apl¡cac¡ón obligator¡a para
los órganos y unidades orgán¡cas de la Munic¡pal¡dad Provincial de lca
(MPl). As¡m¡smo para los serv¡dores públicos que intervienen en el
procedim¡ento de la atención de solic¡tudes de acceso a la información
públ¡ca, independ¡entemente de su régimen laboral y responsables de la
actualización y publicación 6n el Portal de Transparenc¡a Estándar.

V. DISPOSICIONESGENERALES:

5.1. DEFtNtC|ONES

Para los f¡nes de la presente direct¡va se t¡enen las sigu¡entes def¡n¡c¡ones

a) Acceso a la información pública: Derecho fundamental que toda
persona t¡ene a solicitar sin expres¡ón de causa la información que haya
s¡do generada o este en poses¡ón de la Mun¡cipal¡dad Provinc¡al de lca.

b) Acceso directo: Medio por el cual se permite al sol¡cilante el acceso
directo y de manera inméd¡ata a la información pública durante las
horas de alención al públ¡co.

c) Agenda of¡cial: Comprende los evenlos o reuniones of¡c¡ales, ¡nclu¡dos
los referentes a la gest¡ón de ¡ntereses, dentro o fuera del local de la
entidad pública, en los que partic¡pe eula t¡tular o un funcionario/a de la
Alla Dirección en representación de su ent¡dad.

d) Av¡Bo de sinceramiento: Es una comun¡cac¡ón breve sobre las
razones por las cuales una enlidad pública no cumple con publ¡car
informac¡ón en el PTE. El aviso de s¡nceram¡ento debe señalar si el
incumplimiento de la entidad de publicar información en el PTE es de
naturaleza temporal o permanente.

f) Coordinador/a: Es el/la servidor/a público des¡gnadola para procesar o
proveer la ¡nformac¡ón necesar¡a para la actual¡zación de la información
en el PTE, según la periodicidad de la publicac¡ón señalada en el
L¡neamiento para la ¡mpiementación y actual¡zación del PTE en las

3

e) Contenido: Es todo documento, ¡magen, animación, texto, audio o
v¡deo que puede ser transmit¡do a través del Portal de Transparencia
Estándar (PTE), de acuerdo a lo establec¡do en la normat¡va vigente.
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entidades de la administración pública, conforme a la Resoluc¡ón
Directoral N' 0l'l-2021-JUS/DGTAIPD o normat¡va vigento.

g) Doclarac¡ón Jurada de Ingresos, B¡enos y Rentas: Es el documento
público que conl¡ene deb¡damente especiflcados y valorizados, tanto en
el pals como en el extranjero los ingresos, rentas, bienes, ahorros,
invers¡ones, acreenc¡as y pasivos, propios del obligado y comunes del
matr¡mon¡o.

h) Declarac¡ón Jurada de lntereees: Es el documento público que
contiene información sobre los vlnculos personales, familiares,
laborales, económicos y f¡nancieros de las autoridades y serv¡dores
públicos.

j) Funcionar¡o/a Rosponsable_de atondor las sol¡c¡tudes de acceso a
la información (FRA|):_Funcionar¡o o serv¡dor público designado por la
máx¡ma autor¡dad de la entidad o, en caso de delegación, por el
secretar¡o general, competente para atender sol¡c¡tudes de acceso a la
información pública y los pedidos de acceso directo presentados anle la
entidad. Cumple las obl¡gac¡ones previstas por el artlculo 2' del
Reglamento de Ley de Transparencia y Acceso a la lnformación
Públ¡ca. En la Municipalidad Provincial de lca dicho func¡onar¡o es el
Secretario General, a quien en adelante se le denominará FRAI.

k) Func¡onarlo reaponsable del área poaoedora de la lnformación:
Func¡onar¡o o serv¡dor público responsable del área que haya creado,
obten¡do, tenga posesión o conlrol de la información solicitada. Tione a
su cargo identificar, reunir y proveer la información requerida por el
FRAI y el FRPTE, dentro del plazo de ley; asf como de cumpl¡r las
obligaciones prev¡stas en el artfculo 4" del Reglamento de la Ley de
Transparencia y Acceso a la lnformac¡ón Pública. En adelante se le
denominará FPl.

l) Funcionario reaponsable del Monitoreo: Func¡onario o serv¡dor
público responsable de monitorear el cumplimiento de las obligaciones
del FRAI, del FRPTE y del FPl.

mllnformación Pública: Es toda información que la MPI ha generado u
obtenido en el ejercicio regular de las func¡ones que legalmente le han
sido conferidas, obtenido o que se encuentre en posesión o bajo control
de la Municipalidad Provinc¡al de lca, con ¡ndependencia de su
naluraleza, sea ésta escrita, fotográfica, aud¡tiva, audiov¡sual, y del
soporte, sea este f¡s¡co , magnético, d¡g¡tal, o en cualquier otro formato;
y que además no rev¡sta el carácler de reservado o confidencial, que no
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,CA i) Func¡onar¡o/a Responsable del Portal de Transparencia Estándar

(FRPTE): Func¡onario o servidor públ¡co responsable de implementar,
publicar y actualizar información en el Portal de Transparencia
Estándar de la Mun¡cipal¡dad Provincial de lca. Es des¡gnado por la
máx¡ma autoridad de la ent¡dad o, en caso de delegación, por el
secretario general, cumple las obligaciones previstas por el artfculo 3'
del Reglamento de la Ley de Transparenc¡a y Acceso a la lnformacrón
Públ¡ca. En adelante se le denominará FRPTE.
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se encuentré comprendida en las excepc¡ones expresamente prev¡stas
por la Ley de Transparencia y Acceso a la lnformación Pública.

n) lnstrumentoE de gest¡ón: Son aquellos documentos técnico-
normativos que ayudan a organizar la gestión instituc¡onal de una
entidad pública, para ser más eficientes y ef¡caces, elevando los niveles
en la cal¡dad de la gest¡ón, permit¡endo, además, un uso más racional
de los recursos.

o) lnteroperabil¡dad: Es la capacidad de interactuar que tienen las
entidades públ¡cas para alcanz objetivos que hayan acordado
conjuntamente, recurriendo a la puesta en común de información y
conocimientos, a través de los procesos y el intercambio de datos entre
sus respectivos sistemas de información.

p) L¡qu¡dac¡ón de costo de roproducc¡ón: Acc¡ón que real¡za el FRAI a
fin de cuantificar el costo de la lnformación requerida por el solicitante.

q) Órgano poseedor de la ¡nformación: Es aquel órgano y/o unidad
orgánica de la MPI que en el ejercicio de sus funciones ha recibido,
generado o se encuentra adm¡n¡strando la información que es sol¡c¡tada
por el/la adm¡n¡strado/a en el marco de la Ley de Transparencia y

Acceso a la lnformación Pública.

r) Portal de Transparenc¡a Estándar (PTE): Herram¡enta informát¡ca de
libre acceso, que cont¡ene información de gestión de la Municipalidad
Provincial de lca, clas¡ficada según la materia, cuya publicacrón y

aclualización se sujeta a lo previsto por la Ley de Transparencia y
acceso a la información pública y su Reglamento.

t) Reg¡stro de v¡s¡tas: Es la plataforma donde se registra y publica
información, en tiempo real, de las v¡s¡tas que reciben los/las
funcionarios/as y servidores/as del Estado, asl como los aclos de
gestión de ¡ntereses que atienden en el local de la ent¡dad pública
los/las func¡onarios/as con capacidad de decisión públ¡ca. Esta
¡nformac¡ón es públ¡ca y debe estar conten¡da en formato de datos
abiertos reuttlizables.

v) Sistema de lnformac¡ón de ObraS-INFOBRAS: Es un s¡stema web
que busca fortalecer la transparencia en la ejecuc¡ón de las obras
públ¡cas a nivel nacional med¡ante el acceso a la ¡nformac¡ón del avance
mensual y la articulac¡ón de ¡nformac¡ón del SEACE, SIAF-RP e
lnvierte.pe de las obras públicas.
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s) Portal institucional: Es la sede o canal digital a través del cual la MPI
publ¡ca informac¡ón sobre sus funciones y competenc¡as, así como
información relacionada a los trámiles y servicios que brindan, noticias,
o cualquier ¡nformación instituc¡onal relevante para la c¡udadanía d¡stinta
de aquella que debe ser dlfundida a través del PTE.

u) Rubros temát¡cos: Son los campos o secciones organizadas y
establec¡das en el PTE, para el registro y actualizac¡ón de ¡nformac¡ón.
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w) Siltema Electrón¡co de Contratac¡ones dcl Estado-SEACE: Es un
sistema integral, compuésto por polfticas, proced¡mientos, normas y
software basado en el uso del internet, con el f¡n de dar transparencia,
optimlzar, modernizar y generar ahorros en las contrataciones públicas.
Permite el intercamb¡o de ¡nformac¡ón y d¡fus¡ón sobre las
contrataciones del Estado, asf como el seguim¡ento de la ejecuc¡ón de
las contratac¡ones públ¡cas y la realización de transacc¡ones
electrón¡cas.

DP o

x) Sistóma lntegrado do lnformac¡ón Financ¡era de los Recursos
Públicos-SIAF-RP: Es el s¡stema ¡nformático de uso obligatorio por
parle de las entidades públicas, según determ¡ne cada ente rector de
los sistemas administrativos ¡ntegranles de la Administrac¡ón F¡nanc¡era
del Sector Público mediante resolución directoral. Tiene la linalidad de
brindar soporte a todos los procesos y procedim¡entos de la
Adm¡n¡strac¡ón Financ¡era del Sector Público garant¡zando la integración
de la información que adm¡nistra.

y) Sistema Nacional de Programación Multianual y GeEt¡ón do
lnversiones INVIERTE.PE: Es el s¡stema administrativo del Estado que
busca or¡entar el uso de los recursos públ¡cos dest¡nados a la invers¡ón
para la efecl¡va prestación de servic¡os y la provisión de la
¡nfra€struclura necesaria para el desarrollo del pais.

aa) Procedim¡onto rancionador: Conjunlo de actos dest¡nados a
determinar la exislencia o no de responsabilidad administrat¡va, esto
es, la comisión de una infracc¡ón a la normativa de transparencia y
acceso a la información pública, asf como la aplicación de la sanción
que conesponda.

bb) Un¡dad de recepción documontar¡a: Unidad de recepción
documental, tramite documentario o mesa de partes, tanto fís¡ca o
presencial como d¡g¡tal.

5.2 SUPUESTOS EXCLUIDOS DEL ÁMBITO OE APLICACIÓN

No se encuentran comprend¡dos en el ámbito de aplicación de la presente
Directiva, los siguientes supuestos:

a) Los pedidos de información de los/las congresistas de la Repúbl¡ca, los que
se rigen por la Constitución Polftica del Perú y el Reglamenlo del Congreso.

b) Los pedidos de informac¡ón entre ent¡dades públicas, los que se rigen por el
deber de colaboración regulado en la Ley No 27444, Ley del Procedim¡ento
Administrat¡vo General.

c) Los pedidos de ¡nformación de autor¡dades con atr¡buc¡ones específicas
para requerir ¡nformación, los que se rigen por la normativa especial que les
resulte apl¡cable.

d) Los pedidos de los/las administrados/as dest¡nados a requerir audiencia,
entrev¡sta o consultar a las entidades o sus áreas sobre las materias a su
cargo y/o el sentido de la normativa, incluyendo aquella emitida por la propia

6

z) SAIP: Siglas de "Sol¡c¡tud (es) de Acceso a la lnformación Pública".
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ent¡dad, los que se rigen por el proced¡miento contemplado para la pet¡c¡ón
consultiva regulada en la Ley No 27444, Ley del Procedimiento
Adm¡n¡strat¡vo General u otras normas especiales.

e) Las sol¡citudes de los/las adm¡n¡strados/as dest¡nadas a que la entidad haga
constar un hecho en un documenlo especffico, los que se r¡gen por el
procedim¡ento contemplado para el derecho de petición regulado en la Ley
No 27444, Ley del Procedimiento Admin¡strat¡vo General u otras normas
especiales.

f) Los pedidos para la obtenc¡ón de información especial a entidades que

g) Los ped¡dos de entrega de cop¡as cert¡f¡cadas o fedateadas, los que se rigen
por el procedim¡ento d¡señado para tales efectos por las ent¡dades y la Ley
No 27444, Ley del Procedimiento Adm¡nistrativo General.

5.3 COMUNICACION INTERNA

La comunicación ¡nterna para la atención de SAIP se realiza vfa documento
suscrito y/o correo electrón¡co ¡nslituc¡onal en formalo PDF, conforme indica
el procedimiento del flujograma del Anexo N"l1 de la presenle Directlva; asf
como para requer¡r y remitir información que deba ser publicada en el PTE, se
realiza vfa documento suscrito y correo electrónico inst¡tucional en formato
PDF en su total contenido con anexos y/o documenlos adjuntos.

5.4 MONITOREO DEL PTE Y DE LAS SAIP.

La Oficina de lntegridad lnstituc¡onal - Oll de la Municipalidad Prov¡nc¡al de
lca, es responsable del monitoreo a la atención de la SAIP, asf como de la
publicac¡ón y actualización de información en el PTE, y de ser el caso,
comunicar a la máx¡ma autoridad adminislrativa para que inicie el
procedim¡ento sancionador contra los funcionarios y/o serv¡dores a f¡n de que
se determine las sanciones pert¡nentes de ser el caso.

5.4.1 Monitoreo del PTE

EUla Coordinador (a) de la Olicina de lntegr¡dad lnstituc¡onal -Oll, monitorea
el cumpl¡m¡ento de la publicación de información de la MPI en el Portal de
Transparencia Estándar a través de un informe de cumplimiento al iniciar el
primer dla hábil s¡guiente de cada lrimestre dirigido al órgano compelenle y
sólo en casos que adv¡erta incumplimiento, será presentado a la máxima
auloridad administraliva, con cop¡a al órgano compelenle.

Los informes deberán elaborarse bajo la sigu¡ente estructuta

l. lntroducción
Periodo evaluado
Base legal

ll. Análisig
lnclu¡r el anál¡s¡s y comenlar¡os por cada rubro del PTE

.P.L.

1

>

Áoi
cuenlen con una ley autor¡tativa u otra norma que cumpla con la legalidad y
que las facultan a proveer determ¡nada documenlación en copias simples,
cert¡f¡cadas o fedateadas como parte de sus func¡ones. Los serv¡cios que
der¡ven en cop¡as simples, cert¡frcadas o fedateadas deben estar
cons¡derados en su Texto Unico de Procedimienlos Admin¡strat¡vos (TUPA).
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lll. Conclusiones y recomendac¡onea

lV. Anexos.
Los informes deberán ¡ncluir: como anexos:
a) Flcha de verif¡cac¡ón, descargar aquf:

https://bit.lv/FICHAVERF PTE Anexo 2 de la presente D¡rectiva;
b) Capturas de pantalla (que se aprecie la fecha) que evidencien

los incumpl¡mientos, de corresponder.

Asimismo, paÍa rcalizat la verificación se revisará los parámetros establec¡dos
para la actualizac¡ón de los PTE, conforme a la Resolución Directoral N' 011-
2021-JUS/DGTAIPD o normativa vigente, que aprueba el Lineamiento para la
implementación y modif¡cator¡as, asf como la actualización del PTE de la MPI.cL

B
.H
,c

5.4.2 Monitoreo del SAIP

EUla Coordinador (a) de la Oficina de lntegr¡dad lnstitucional -Oll, monitorea
el cumplimiento de la atenc¡ón de solicitudes de acceso a la información
pública, para lo cual el FRAI elabora cuatro informes trimestrales (Anual), que
contengan una tabla de la relac¡ón total de solic¡ludes de acceso a la
información rec¡bidas, debiendo conlener: Item (número); Nombre del
solic¡tante, Número de expedienle, fecha de presentac¡ón, fecha de atenc¡ón,
área responsable de la atención y razón de la negación de ¡nformación, (ver
anexo 09) y un cuadro consolidado con el número y porcentaje de sol¡citudes
de acceso a la ¡nformación recibidas, atendidas (fuera y dentro de plazo), no
atendidas y en proceso, (ver anexo l0) con el siguiente detalle:

Total de sol¡c¡tudes presentadas
Total de solicitudes atend¡das en el plazo
Total de sol¡c¡tudes atendidas fuera de plazo
Total de sol¡citudes no atend¡das
Total de sol¡citudes en proceso de atención

Las sollcitudes en proceso son aquellas que se encuentran aún dentro del
plazo de atenc¡ón y se excluyen del cálculo para med¡r el porcentaje de
alención.

5.4.3 Mon¡toreo de las Resoluciones del Tribunal de Transparenc¡a y
Acceso a la lnfo¡mación Pública - TTAIP (favorables, desfavorablee,
favorables parc¡almento) Art¡culo 11 dél TUO de la Ley N' 27806,
eprobado por Décróto Supremo N" 021-2021JUS
(Referenc¡a: Numeral 1.4. del arlículo 1 y artfculo 2 del Reglamento de la
Ley N' 27806, aprobado por Decrelo Supremo N" 007-2024-JUS)

El FRAI rem¡tirá informac¡ón a la Of¡c¡na de lntegridad lnslitucional, de
acuerdo a la period¡c¡dad establec¡da en la presente Direcliva 5.4.2., la m¡sma

G.PL
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Periodicidad:
Del 02 de enero al 31 de marzo (pr¡mer trimestre)
Del 02 de enero al 30 de Junio (segundo trimestre)
Del 02 de enero al 30 de setiembre (torcer trimestre)
Del 02 de enero al 31 de Dic¡embre (cuarto tr¡mestre)
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que elaborara el reporte o ¡nforme en coord¡nación con el responsable de
Acceso de la lnformac¡ón Públ¡ca de la ent¡dad, para determinar o no el
universo del total de apelac¡ones recibidas por la MPl.
La información comprend¡da en el reporte contiene:

Lre soluclor.e s de s Í 07, or o.bre s*lOO
Número total de resolucion'es emitldas por e, TT Al P

Ejemplo:
El TTATP ha om¡t¡do l0 resoluciones, de las cuales 2 son desfavorables
a la entidad:

Z*IOOLO= ZOVo

(Anexo l2) Mon¡toreo de Resoluciones del Tribunal de Transparencia y
Acceso a la lnformac¡ón Públ¡ca (Favorables, desfavorables, favorables
parc¡almente)

5.5 CRITERIOS PARA LA ATENCION DE LAS SAIP

Un¡verEalidad: Toda persona natural o jurfdica es titular del derecho de
acceso a la información públ¡ca.
Presunción de accesibilidad: Toda información generada u obtenida o que
se encuentre en posesión o bajo el control de la Municipalidad Provincial de
lca se presume públ¡ca. La presunción de publ¡cidad solo admite las
excepc¡ones establecidas por ley.
Oportunidad: La entrega de información debe efectuarse dentro del plazo
legal establecido. Excepcionalmente puede hacerse uso de la prorroga
cuando medien c¡rcunstancias que hagan inusualmente diffcil proporc¡onar la
información solicitada.
Gratuidad: El ejerc¡c¡o del derecho de acceso a la ¡nformac¡ón pública es
gratuito. El solicitante ún¡camente asum¡rá el coslo de la información cuando
haya requerido su entrega en copia simple, copla fedateada, copia cert¡ficada
o CD. D¡cho coslo se encuentra establec¡do en el TUPA v¡gente de la MPl,
conforme a la Ley N'27806 Ley de Transparenc¡a y Acceso a la lnformación
Pública.

5.6 REGLAS PARA EL CUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES DEL
FUNCIONARIADO EN MATERIA DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA
INFORMACIÓN PÚBLICA

5.6.1 Obl¡gator¡odad del cumpl¡miento de los plazoe

En el cumpl¡miento de las obligaciones reguladas en el ftem Vll de la presente
d¡recl¡va, el funcionariado debe tener en consideración los plazos establec¡dos
para la atención de las solicitudes de acceso a la información y la publicación
de ¡nformación en el Portal de Transparencia Estándar, de acuerdo con la
normal¡va de la materia.

L
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Número de resolución del TTAIP, sentido de la resoluc¡ón (Favorable,
favorable parcialmente o desfavorable para la MPI).
Area a la que se requir¡ó la información.
El porcenta.ie de respuestas desfavorables a la ent¡dad se calcula según
la sigulente fórmula:
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5.6.2 Publ¡c¡dad de la designación

Adic¡onalmente, la Oficina de Secretar¡a General coloca copla de la resolución
de designac¡ón en lugar v¡sible de su Sede Central y en cada uno de sus
Órganos Desconcentrados.

§
VI. DISPOSICIONES ESPECf FICAS

v"B
.HV

6.1. PROCEDIMIENTO DE ATENCIÓN DE LAS SOLICITUDES DE ACCESO
A LAINFORMACIÓN PÚBLICA

,c

6.1.1 Oatos obl¡gatorios

Solicitud por med¡o eacrito a travás de llesa de Partes
presencial
- Nombres y ap€ll¡dos completos
- Numero de Documento Nacional de ldentidad (DNl)
- Domicilio con alguna referencia ¡mportante.
- Numero de conlacto fijo o móv¡|.
- Expresión concreta y precisa del pedido de información.
- Firma o huella dact¡lar en caso no pueda firmar o estuv¡era

impedido de hacerlo.
- Medio por el cual requiere sea entregada la información.

L

¡

6.1.2 Dator opcionales
Adicionalmente el solicitante podrá señalar los s¡gulentes datos

Nombre del funcionario responsable de entregar la informac¡ón.
Órgano y/o unidad orgán¡ca de la Mun¡cipalidad Provincial de lca
que genera, obtenga o posea la información sol¡citada.

Ro o
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La designación de el/la func¡onar¡o/a responsable de atender las sol¡c¡tudes
de acceso a la información y de eula func¡onario/a responsable de la
implementación y actual¡zación del Portal de Transparenc¡a Estándar, se
efectúa med¡anle resolución de la máx¡ma autoridad de la entidad o, en caso
de delegación de la facultad de designación, de el/la secretario/a general o
quien haga sus veces, y es publicada en el Portalde Transparencia Estándar
de la ent¡dad.

El Area Funclonal de Trámite Documentar¡o de la Oficina de Secretaria
General debe prestar la deb¡da or¡entac¡ón al solic¡tante, a fin de que pueda
cons¡gnar correclamenle los datos requeridos por la solic¡tud.

Sol¡c¡tud por medio electrón¡co a travós do Mesa de Partgr
v¡rtual
- Nombres y apellidos
- Numero de Documenlo Nacional de ldentidad (DNl)
- Dom¡c¡l¡o con alguna referencia importante.
- Correo electrón¡co.
- Expres¡ón concreta y precisa del pedido de información
- Med¡o por el cual requiere sea entregada la información.
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Correo electrónico cuando es la presentac¡ón a través de la
mesa de partes presencial.
Numero de contacto l¡jo o móv¡l cuando la presentac¡ón es a
través de la mesa de parles v¡rtual.
Sexo, Edad, auto¡denl¡ficac¡ón étnica, Lengua materna,
d¡scapacidad, área geográf¡ca de procedencia, entre otros.
Cualqu¡er otro dato que conlribuya a la ubicación o facilite la
búsqueda de la información.

6,1.3 Subsanación de requisitos obligatorios

En el caso que se consigne de manera errónea, ¡ncompleta o imprecisa uno o
más dalos obligatorios de la sol¡c¡tud, el FRAI y/o Unidad de recepción
documentaria deberá requer¡r la subsanación al solicitante en un plazo
máximo de dos (02) dias hábiles de recibida la sol¡c¡tud, transcurrido el cual,
se entenderá por adm¡t¡da.

S¡ el sol¡citante no efectuare la subsanación en el plazo de dos (02) dias
hábiles se lendrá como no presenlada la sol¡c¡tud y se procederá con su
arch¡vo, de acuerdo al Decreto Suoremo N"007-2024-JUS Reglamento de la
Ley de transparencia y Acceso a la información pública.

6.2. PRESENTACÉN DE LAS SOLICTTUDES DE ACCESO A LA
INFORIIIACIÓN PÚBLICA

6.2.1. Canales para la presentac¡ón de le solicitud de información y
algunas considsracionss en los pedidos de acceso directo

a) Mod¡o presoncial

El sol¡c¡tante puede presenlar su solic¡tud por escr¡to en la Mesa
de Partes presencial de la sede municipal ubicada en la Av.
Munic¡palidad 182 lca, en el horario establec¡do de atención al
públ¡co por la Of¡c¡na de Secretar¡a General; consignando los
datos establecidos en el l¡teral 6.1 numeral 6.1.1. de la presente
d¡rectiva.

Opcionalmente, puede utilizar/ descargar el formalo de SAIP que
se encuentra d¡spon¡ble en el rubro temático ACCESO A LA
INFORMACIÓN del PTE de la Municipalidad Prov¡ncial de lca,
Anexo N'03.
https://muniica.gob. pe/transparencia/GESTlON201 9ff UPtuSOLICI
T UDyozOOEo/o2OACCE SO%20A%201A%201 N FOR MAC I %c3%93
No/o2OP o/o c3lo9 aBL I CAo/o 2 0AN EXOoA203. p dl

2. L.H V.
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b) Medio no presonc¡al

Ro

V'B'
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c) Accoao d¡recto

- Se podrá perm¡t¡r el acceso directo y de manera ¡nmediata a la
¡nformación públ¡ca durante las horas de atención al público. Por
este medio, solo se podrá acceder a la información que pueda
ser obten¡da y facil¡tada de modo inmediato por el FRAI. Los
ped¡dos de acceso directo no están supeditados a la
presentación de una solicitud escrita, formulario o a través de la
Plataforma.

Si la información sol¡c¡lada por acceso d¡recto obra en el arch¡vo
municipal, lo cual ¡mpos¡bilita su concesión inmediata,
corresponde programar d[a y hora para su acceso, la fecha
programada no debe superar los cinco (05) dfas háblles,
contabilizados desde el dfa siguiente hábil a la presentac¡ón del
ped¡do.

Ev¡tar que el acceso directo ¡ncluya o permita el acceso a
aquella informac¡ón que no es accesible, conforme al
régimen de excepciones previstas en la Ley y su
Reglamento.

72
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El solicilante puede presenlar su sol¡citud a través de la mesa
de partes virtual, que se encontrará en la página web de la MPI
(www.mun¡ica.gob.pe), consignando los datos establecidos en el
l¡teral 6.1 numeral 6.1.1. de la presenle direct¡va. De igual forma,
ingresando a la Plataforma de Acceso a la lnformac¡ón Pública,
ingresando por el Portal Web ¡nst¡tucional d¡reclamente al l¡nk
httos://facil¡ta.oob.oe/U1 5024

I

¡¡.§... I .-*.-

Pl.r.¡dD ¡h r.¡.p.Erd¡ , M . Lldtr..¡ó. F¡l¡..

- Cuando el FRAI atienda su pedido de información por esta
modal¡dad deberá tener en cuenta lo siguiente:

. Tomar las medidas de seguridad necesarias para
preservar la integridad y seguridad de la información, asf
como las de bioseguridad para salvaguardar la salud del
personal y del solicitante.



Generar una constanc¡a de conformidad del acceso
br¡ndado y consignar en el reg¡stro de acuerdo al Anexo
N"0¡1.

6.3 ENCAUZAMIENTO DE LAS SOLICITUDES DE ACCESO A LA
INFORMACIÓN PÚBLICA

6.3.1 Encauzamiento interno de la sol¡c¡tud

a) Si el FRAI determ¡na que no es competente para atender la SAIP deberá
encauzar la sol¡c¡tud de informac¡ón hac¡a el/la funcionar¡o/a responsable
de atender la sol¡citud, dentro del m¡smo día de su presentac¡ón, más el
lérm¡no de la distancia, para las dependencias desconcentradas
territorialmente.

b) El incumplim¡ento de la obligación de encauzam¡ento en el plazo
establecido acarrea responsabilidad admin¡strat¡va, deb¡endo el/la
func¡onar¡o/a obl¡gado tener en consideración el plazo para la entrega
de la información solicitada, conforme al inciso b) del arlículo 1 I de la
Ley.

6.3.2 Encauzam¡ento externo de la Eol¡c¡tud

b) En el mismo plazo se pone en conocimiento el encauzamienlo alla
la solicitante, lo cual puede ser por escr¡to o por cualqu¡er otro
medio, siempre que se deje constancia de dicho acto. En dicha
comunicac¡ón debe cons¡gnarse los dalos necesar¡os para el
seguim¡ento de su sol¡c¡tud ante la ent¡dad respectiva.

c) Los/as funcionarios/as y ent¡dades util¡zan canales d¡g¡tales para el
encauzamiento de las sol¡citudes, en aquellos ámb¡tos geográficos
donde se lenga acceso a los medios tecnológicos necesarios.

d) El plazo de atenc¡ón de la solicitud se emp¡eza a computar a partir del
día háb¡l sigu¡ente de la recepción de la solicitud por la entidad
competente para su atención.

e) Si la entidad no puede ident¡ficar la ubicación de la información o la
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6.2.2. Uso opc¡onal del formato de la sol¡citud

El uso del formato conten¡do en el anexo 03 de la presente Directiva,
es opc¡onal para el/la solicitante, quien puede utilizar cualquier otro
medio idóneo para presentar su sol¡c¡tud, s¡empre que contenga los
requisitos obl¡gator¡os regulados en el numeral 6.1.1 de la presente
D¡rect¡va.

a) La entidad que no sea compelente, encauza la solic¡tud hacia la
entidad obl¡gada o hac¡a la que posea la ¡nformación en un plazo
máx¡mo de cuatro (4) dfas hábiles, contados a partir del dfa siguiente
de la recepción de la solicitud, más el térmlno de la distancia. El
encauzamiento exlerno de la solicitud se acredila con el cargo de
recepción y/o registro de ingreso.
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ent¡dad que la posee, o esta última, no está comprendida en el artfculo
2'de la Ley, ún¡camenle ¡nforma esla s¡tuación alla la solic¡tanle en el
plazo señalado en el numeral 6.3.2 ltem a) de la presente directiva.

FDP

L.H V,

,CA
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La informac¡ón pública solicitada debe ser entregada en el plazo máx¡mo de
diez (10) dlas háb¡les, cuyo compulo se ¡n¡cia a part¡r del dfa siguiente de
rec¡bida la sol¡citud, o en su caso, al dfa s¡guiente de haber efectuado la
subsanación.

b) La recepción de solicitudes a través de los canales dig¡tales
¡mplementados se sujeta a las s¡gu¡entes reglas para el cómputo del
plazo:

Desde las 00:00 horas hasta el término del horar¡o de atención
de la entidad de un dfa hábil, se consideran recibidos el m¡smo
dfa.
Después del horar¡o de atenc¡ón de la entidad hasta las 23:59
horas, se cons¡deran recib¡dos eldfa hábil sigu¡ente.
Los sábados, domingos, fer¡ados o cualquier otro dfa inhábil, se
cons¡deran rec¡bidos al pr¡merdía háb¡l s¡gu¡ente.

6.5 USO DE LA PRÓRROGA PARA LAENTREGA DE INFORMACIÓN

En los casos que la entidad suslenle la prórroga del plazo por un periodo que
exceda los tre¡nta (30) dfas háb¡les, computados a partu del dfa siguienle

1.4

f) S¡ la entidad requer¡da advierte que eyla solicitante conoce cuál es la
entidad competente para alender su sol¡c¡tud, y, aun asi, la presenta a
olra entioad, esta úllima no está obl¡gada a encauzarla,
correspond¡endo ún¡camenle informar de esta situac¡ón al/a la
solic¡tante en el plazo señalado en el numeral 6.3.2. ltem a) de la
presente Directiva.

6.4 CÓMPUTO DEL PLAZO DE ATENCIÓN DE LAS SOLICITUDES DE
ACCESO A LA INFORMACIÓN

6.4.1 Cómputo del plazo para sol¡c¡tudos recibidas por canalos digitales

a) Los canales digitales implemenlados para la recepción de
solicitudes deben contar con un horario de alención de ve¡nt¡cuatro
(24) horas del dfa y los s¡ete (7) días de la semana.

El uso de la prórroga procede únicamente cuando sea mater¡almente
¡mposible cumplir con el plazo legal establec¡do por ley, debido a causas
justificadas relacionadas a la comprobada y manifiesta falta de capac¡dad
logfstica, operat¡va o de recursos humanos del FPl. El mismo que es el
encargado de sol¡c¡tar la prorroga al FRAI deb¡damenle sustentado y
comunicado hasta el segundo dfa háb¡l de presentada la SAIP.

En esta comunicac¡ón debe señalarse la fecha en que se notif¡cará la
l¡qu¡dac¡ón del costo de reproducc¡ón, de ser el caso, y la fecha única de
enlrega de la información o el cronograma de entregas parciales.
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hábil de presentada la solicitud, deberá acompañar un cronograma de
entregas parciales y progresivas de la ¡nformac¡ón. El ¡ncumpl¡miento de
alguna fecha del cronograma constituye una denegator¡a.

Consideraciones pa[a el uso de la prórroga, se debe tener en cuenta los
s¡guientes criterios:

a) Constituye falta de capac¡dad logfst¡ca la carencia o insuficiencia de
med¡os que se requ¡eran para reproducir la información solicitada.

b) Const¡tuye falta de capacidad operativa la carencia de medios para
poner a disposición la informacón sol¡c¡tada, tales como soporte
informát¡co, lfnea de internet, entre otros que se usen para dicho f¡n.

c) Const¡tuye falta de recursos humanos la insuficiencia de personal en
el área poseedora de la ¡nformación, para la alenc¡ón inmed¡ata o
dentro del plazo, sin afectar suslancialmente la cont¡nu¡dad del
servic¡o o función pública de su competencia.

d) Constituye un pedido de ¡nformación voluminosa aquel que
comprenda información extensa, que requiera mayor tiempo para su
búsqueda, selección, evaluación de accesib¡lidad y aplicación de
mecanismos de p[otección, elaboración de sustenlo de denegator¡a,
se ser el caso, reproducc¡ón u otros factores relac¡onados.

6.6 BUSQUEDA OE INFORMACION

El FRAI deriva la SAIP al FPl, como máximo el día s¡gu¡ente de su recepción,
para que este úllimo, en el plazo de cuatro (04) dfas hábiles, real¡ce todas las
acc¡ones necesarias, a fin de reunir y proveer la información, en el plazo,
forma y modo requer¡do por el FRAI,

S¡ la informac¡ón solic¡tada se encuentra en diferentes unidades orgánicas, el
FRAI requerirá la información a todas ellas, ind¡cando el exlremo del pedido
que debe atender.

6.7 LIQUIDACION DEL COSTO DE REPRODUCCIÓN

Los costos de reproducc¡ón son aquellos gastos directa y exclus¡vamente
vinculados con la reproducción de la informacrón solicitada. Se ex¡gen cuando
la forma o medio de entrega imp[ca reproducir información en otro soporte.
En ningún caso se puede incluir dentro de los costos de reproducción el pago
por búsqueda en los archivos, remuneraciones e ¡nfraestructura que pueda
¡mpl¡car la entrega de información, n¡ cualqu¡er olro conceplo ajeno a la
reproducc¡ón.

§

En caso que el FPI no atienda la SAIP en el plazo requerido por el FRAI, ésta
deberá realizar los requer¡m¡entos re¡terat¡vos que considere necesar¡os a f¡n
de cumplir con sus obligac¡ones prev¡stas en el Reglamento de la Ley de
Transparenc¡a y Acceso a la lnformación Pública.

15
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El FRAI inmed¡atamenle se comunica con el sol¡citante a través del contacto
cons¡gnado en la SAIP (vla telefónica o correo electrónico), a f¡n de proceder
a not¡f¡carle la liquidac¡ón del costo de reproducción de la información
requer¡da por concepto de em¡sión de cop¡a simple o CD.

6.8 COMUNICACIÓN DEL COSTO DE REPRODUCCIÓN DE LA
INFORMACIÓN

oe
ú.

El FRAI deberá comun¡car al
reproducc¡ón de la información,
rec¡b¡da la SAIP.

sol¡c¡tante la liquidación del costo de
como máximo, hasta el noveno dfa dec 9

El sol¡c¡tante podrá cancelar el costo de reproducción en el Serv¡cio de
Adm¡n¡strac¡ón Tributar¡a yio canal de pago autorizado de la Mun¡c¡pal¡dad
Provincial de lca.

Una vez cancelado dicho monlo, el sol¡c¡tante deberá poner de conoc¡miento
al FRAI, o a la persona autor¡zada, el comprobante de pago; quien indrcara el
dfa en el que le entregará la ¡nformación, no deb¡endo exceder el plazo
máx¡mo legal establec¡do.

En caso, el medio por el cual, el sol¡c¡tante requ¡ere sea entregada la
informac¡ón (Via correo electrón¡co u olros med¡os de transm¡sión de datos a
d¡stanc¡a o medios digitales, si la naturaleza de la información solicitada asf lo
perm¡ta), la entrega de ¡nformac¡ón no generara costos de reproducc¡ón.

6.9 ENTREGA DE LAINFORMACIÓN

La entrega de información se realiza en la unidad de recepción documentar¡a
de Secretar¡a General, dentro del plazo máximo de d¡ez (10) dfae hábiles
de rocib¡da la SAIP.

La entrega de la información podrá realizarse v¡a corr€o electrón¡co u otros
modios do trensmisión de datos o medios digitalee, cuando el sol¡c¡tante
as¡ lo haya requerido o cuando la naturaleza de la información y la capac¡dad
de la entidad asl lo permitan. En este caso, no se generara costo alguno al
sol¡c¡tante. Él envió de la información se entiende vál¡damente efecluado
cuando se rec¡ba respuesta de recepción desde la d¡rección eleclrón¡ca u
olros medios en el marco de la Ley N'27444, Ley del Proced¡m¡ento

El FPI remite correo electrón¡co al FRAI ¡nformando s¡ posee o no, la
información requerida por el sol¡citante (señalando canl¡dad de folios).

Si el solicitanle incumpliera con cancelar el monto previsto en el párrafo
anterior o habiendo cancelado dicho monto no requ¡era la entrega de la
¡nformac¡ón, en el plazo de treinta (30) dfas calendarios, contados a partir
del dla siguiente de la notificac¡ón de la l¡qu¡dación, su SAIP será archivado.

De archivarse la SAIP, no procede la devolución de los costos de
reproducción de la ¡nformación. No obstante, en caso aún posea la
información reproduc¡da, la ent¡dad puede entregar la m¡sma, salvo que haya
sido el¡m¡nada conforme a los procedim¡entos archivíst¡cos.



"LI}IEAI'IENfOS PARA LA APLICACIÓN DE LA LEY OE TRANSPARETICIAY ACCESO A LA INFORI,iACION PUBLICA E},I

LA I,aUNICIPALIDAD PROVlllClAL DE lCA"

Administrat¡vo General y la Ley N'31736, Ley que Regula la not¡f¡cac¡ón
adm¡nistrat¡va mediante cas¡lla electrón¡ca.

6.10 PROCESAMIENTO DE DATOS PREEXISTENTES

a) Conforme a lo d¡spuesto en el artfculo 13 de la Ley N'27806, no conr¡gura
un supuesto de donegatoria de la información, el procesamiento de datos
preexislenles que deba estar d¡sponible por mandato legal o que lo esté
porquela información de hecho exista en una base de dalos electrón¡ca,
salvaguardando las excepc¡ones previstasen los artfculos 15, 15-A y 15-
B de la Ley.

b) Esle procesam¡ento consiste en la presentac¡ón de la ¡nformac¡ón bajo
cualquier forma de clas¡ñcac¡ón, agrupación o similar que perm¡ta su
util¡zac¡ón.

6.11 DENEGATORIA DE SAIP

El FPI es el ún¡co func¡onar¡o competente para denegar el acceso a la
información. El informe que den¡ega el acceso a la información debe ser
dirigido al FRAI, cuando se trate de los supueslos regulados en el artlculo
l3 de la Ley N"27806, espec¡f¡cando la causal legal invocada y las razones
que en cada caso mol¡ven su dec¡sión. En los supuestos en que la
¡nformación s€a secreta o reservada, debe incluir en su informe el número
de resolución de clas¡f¡cación correspond¡ente, de acuerdo con lo
establecido en el artfculo 39 dsl Reglamento de la Ley. Para dicho efecto,
el FRAI deberá comunicar al sol¡c¡tante la negat¡va de entrega de
información.

Si un documento contiene información pública e ¡nformac¡ón confidencial,
se enlregará solo aquella de carácter públ¡co, tachando de manera
irreversible la ¡nformación protegida.

6.I2 TRÁMITE DEL RECURSO OE APELACIÓN

De haber una denegaloria de las ent¡dades obligadas a entregar
información, el sol¡c¡tante puede apl¡car el recurso de apelación en
cumplim¡ento del Decreto Supremo N'007-2024-JUS Reglamento de la Ley
de transparencia y Acceso a la información públ¡ca, con los s¡guientes
parámetros:

Las apelac¡ones pueden ser presenladas ante el Tribunal de
Transparenc¡a y Acceso a la lnformac¡ón Públ¡ca en un plazo no mayor
de quince (15) dfas hábiles, de notificada la respuesta de la
Mun¡c¡palidad Prov¡nc¡al de lca.

Cuando las apelac¡ones sean presentadas ante la Mun¡c¡pal¡dad
Provincial de lca, el FRAI deberá remitirlas al Tribunal de Transparenc¡a
y Acceso a la lnformación Públ¡ca, sin ninguna calificac¡ón prev¡a, debe
elevarlos al tribunal iunto con el expediente administrat¡vo generado en
la atención de la solicitud de acceso a la ¡nformac¡ón públ¡ca, dentro de
los dos (02) dlas háb¡les s¡gu¡entes a la presentac¡ón.
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El recurso de apelación será resuelto por el Tr¡bunal de Transparencia y
Acceso a la lnformación Publica en un plazo de d¡ez (10) días hábiles,
contados a partir del día sigu¡ente de la not¡f¡cación de la resoluc¡ón de
adm¡s¡bil¡dad. El plazo para declarar la admisibilidad del recurso es de
siete (7) días hábiles, contados a part¡r del dfa siguiente dfa hábil de su
recepción por el tr¡bunal. S¡ el tr¡bunal declara la inadm¡sib¡l¡dad del
recurso requiere al/a la apelante que subsane en un plazo máximo de
dos (2) días hábiles contados a partir del dfa s¡gurente hábil de su
notificación. De no subsanar en este plazo, se liene por no presentado
el recurso.

En el trámite del recurso de apelac¡ón el tribunal requ¡ere a la ent¡dad la
rem¡s¡ón de sus descargos y/o del expediente administrat¡vo en el plazo
de s¡ete (7) días háb¡les.

D o
a.

9¡
L,H
/C

M¡entras el tr¡bunal no resuelva el recurso de apelación, la entidad
puede variar su decisión denegator¡a y notif¡carla al solic¡lante, esta
circunstanc¡a se comun¡ca al tribunal.

Ante la falta de elevación del recurso de apelación descrito en el
numeral 34.2 del artfculo 34 del Reglamento Decreto Supremo N'007-
2024-JUS, el/la sol¡citante puede comun¡car al Tribunal de
Transparencia y Acceso a la lnformación Pública la presentac¡ón de su
recurso ante la entidad, adjuntando los documentos que acreditan dicha
presentación.

El Tr¡bunal, en forma excepc¡onal, y de corresponder, procederá a la
adm¡s¡ón del recurso con la informac¡ón alcanzada por el recurrente, sin
perjuicio de la responsab¡l¡dad que acarrea la omisión de su elevac¡ón
por el/la funcionar¡o/a responsable de atender las solicitudes.

6.13 ACCESIBILIDAD DE LA INFORMACIÓN CONTENIDA EN CORREOS
ELECTRÓNICOS INSTITUCIONALES

a) La información contenida en las cuentas de correos electrónicos
inst¡tuc¡onales as¡gnados a los/ las func¡onarios/as y servidofes/as
públicos es de acceso públ¡co, siempre que se trale de información
institucional de naturaleza pública.

b) La Unidad de Tecnologías de lnformación de la entidad o la que
haga sus veces conserva la ¡nformac¡ón de las cuentas de correos
electrónicos ¡nstitucionales asignadas a los/as func¡onar¡os/as y
servidores/as desu entidad.

c) No es de acceso públ¡co la informac¡ón contenida en las cuentas de
correos electrónicos ¡nst¡tuc¡onales que tengan carácter de sec[eta,
reservada y confidenc¡al, de acuerdo con lo prev¡sto en los artículos
I 5, '15-A y 15-B de la Ley.

18

- Si la resolución del tribunal declara fundado el recurso de apelac¡ón
ordena su cumplimiento por la entidad, en un plazo máximo de siete (7)
dfas hábiles. En el mismo plazo la ent¡dad comunica su cumplimiento al
tribunal.
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d) La informac¡ón contenida en las cuentas de correos electrón¡cos
¡nstituc¡onales as¡gnados a los/as exfuncionar¡os/as y
exservidores/as públicos/as es de acceso públ¡co, s¡empre que se
trate de ¡nfomación rnstitucional de naturaleza públ¡ca.

e) Cuando eula func¡onar¡o/a o servidor/a público/a se desv¡ncula de la
ent¡dad tiene la obligac¡ón de hacer entrega de la información
contenida en la cuenta de correo electrónico instilucional asignada,
conforme a la normat¡va instituc¡onal que rige la entrega de cargo en
la MPl.

f) La Un¡dad de Tecnologfas de lnformación de la entidad o la que
haga sus veces conserva y transliere la información de las cuentas
de correos electrónicos ¡nstitucionales as¡gnadas a los/as
exfuncionarios/as y exserv¡doresi/as de su ent¡dad sigu¡endo los
lineam¡entos y directivas que para esle efecto d¡cte el S¡stema
Nacional de Archivo, en coordinación y opinión favorable de la
Secretarfa de Gobierno y Transformac¡ón Dig¡tal de la Pres¡dencia
del Consejo de Min¡stros.

6.14 TRATAMIENTO DE LA INFORMACIÓN RESTRINGIDA

6.14.1 DesclaE¡ficación de la información secreta y reservada

a) La ¡nfo¡mación clasificada como secreta puede desclasificarse
antes del plazo de clasilicación prev¡sto, cuando su publicidad ya no
configure r¡esgo o afectación a los bienes o ¡ntereses jurídicos
proteg¡dos por elartfculo 15 de la Ley.

b) La información clas¡ficada como reservada debe desclas¡ficarse una
vez que desaparezca la causa que or¡g¡nó tal clas¡f¡cac¡ón.

c) La desclasif¡cac¡ón de la ¡nformac¡ón secreta o reservada se inicia
de ofic¡o o a solicitud de cualquier persona. En ambos casos, a
partir de la desclastficación, la información es de acceso público.

d) La desclas¡f¡cac¡ón se real¡za med¡ante resoluc¡ón debidamente
motivada de el/la titular de la Municipalidad Provincial de lca, o de
el/la funcionario/a designado/a por este, quien necesar¡amente
deberá tener competenc¡a para emitir resoluciones.

6.14.2 Registro dé ¡nformac¡ón secrota y roservada

a) Aquellas enlidades que produzcan o posean información de acceso
restr¡ng¡do llevan un registro de la m¡sma, el cual se divide en
información secrela e información reservada.

¡-
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e) La negat¡va de la desclas¡ficac¡ón por parte de la ent¡dad deberá ser
comun¡cada alla la sol¡c¡tante por escrito y sustentando las razones
de la decis¡ón.
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b) En el Registro debe cons¡gnarse los s¡gu¡entes dalos, de acuerdo
con su clasif¡cación:

El número de la resolución de clasificación, y la fecha de la resolución
por la cual se otorga dichocarácler a la informac¡ón.

c

El número de la resoluc¡ón y la fecha de expedición cuando el/la titular
de la MPl, según corresponda, designa un/a funcionario/a de la entidad
para realizar la labor de clasificación de la¡nformación reslr¡ng¡da.

El nombre o la denom¡nac¡ón as¡gnada, así como el código que se da a
la información con el objeto de proteger su conlen¡do, el m¡smo que debe
estar consignado en el documento proteg¡do, con el objeto del cotejo
respeclivo para el momento en que se produzca la correspond¡enle
desclasificación.

La fecha y la resolución por la cual eUla titular de la MPl, según
corresponda, prorroga el carácter secreto de la información, por
considerar que su d¡vulgac¡ón puede poner en riesgo la segur¡dad de las
personas, la integridad territor¡al y/o la subsistencia del régimen
democrático, cuando ello corresponda.

El número, tipo de documento y la fecha con que se fundamenta ante el
Consejo de Ministros el manlen¡miento del carácter restringido de la
lnformación, cuando ello corresponda.

c) El reg¡stro de información secreta y reservada t¡ene naturaleza
públ¡ca. Las entidades deben disponer su publicación en el Portal
de Transparenc¡a Estándar.

6.14.3 Sobre la evaluación de la confidencialidad de la información

a) La informac¡ón confidencial no requiere ser clas¡f¡cada bajo el
mismo proced¡m¡ento previsto en la Ley parala información secreta
y reservada. No obstante, si la ent¡dad de cons¡derarlo conven¡ente,
puede encargar esta labor aya la funcionario/a responsable del área
poseedora.

b) Las ent¡dades pueden desarrollar proced¡m¡entos y/o emitir
direclivas inlernas que, sin contravenir las disposiciones reguladas
en la normal¡va de lransparencia y acceso a la información pública,
coadyuven a la labor de el/la funcionario/a responsable del área
poseedora de evaluar la conñdencialidad de la informaciónque obra
en su poder.

6.14.4 Sobre la ¡emisión de información restring¡da a otras ent¡dadeg
públ¡ca3

q

c
L
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La fecha y la resolución de desclasificación de la ¡nformación de
carácter secreto, en el caso que se desclas¡fique antes del vencimiento
del plazo, y de carácter reseryado, en el caso que desaparezca la causa
que motivó su clas¡f¡cación, cuando ello corresponda.
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a) La rem¡s¡ón de información de carácter restringtdo a olra entidad
públ¡ca se enmarca en las habilitaciones reguladas en el artículo
'15-C de la Ley y en leyes espec¡ales, las m¡smas que deben
establecer qué sujetos están comprend¡dos en la hab¡l¡tac¡ón, as¡
como la finalidad y los supuestos específ¡cos para el acceso.

b) La remisión de ¡nformación secreta y reservada a otra entidad
pública exige que, previamente, se haya realizado el proced¡miento
de clas¡ficación dispuesto en la Ley. Se acompaña a esta entrega la
resolución por la cual se clas¡f¡ca la información. Las ent¡dades que
rec¡ben esta información están obl¡gadas a guardar reserva de la
misma.

6.14.5 Lfmites para la ut¡lizac¡ón de la informac¡ón restringida

a) Los sujetos habil¡tados a acceder a la ¡nformac¡ón contenida en el
régimen de excepciones solo pueden utilizar esta información para
los lines regulados en d¡cha hab¡l¡tac¡ón.

b) Permit¡r el acceso a esta ¡nformación a quien carece de una
habilitación legal acarrea responsabil¡dad adm¡n¡strativa, civil y/o
penal por la vulneración de los derechos, intereses o bienes
jurfdicos prolegidos porlos art¡culos 15, 15-A y '15-B de la Ley.

6.15 RECONSTRUCCION DE INFORMACION

Cuando se adv¡erta el erlravfo, daño o destrucción por caso fortu¡to o
fuerza mayor, robo o hurto, deter¡oro parcial o total de la información, el
FRAI deberá:

Dar cuenla a la máxima auloridad de la ent¡dad, para que pueda disponer
la ¡nmediata recuperac¡ón o reconstrucción de la información afectada de
acuerdo a la D¡rectiva establecida para la reconstrucctón de expedientes.

Luego de aprobada la reconstrucc¡ón, el FRAI deberá comun¡car al
solicitante el in¡cio respectivo del proceso.

Luego de agotado los proced¡mientos respect¡vos y en caso se haya
logrado obtener la ¡nformación solic¡tada, ésta deberá ser entregada al
solic¡tante, en los tres (03) días háb¡les siguientes a su obtenc¡ón, caso

21

c) La remisión de informac¡ón confidencial a otra ent¡dad pública debe
sustentarse en los supuestos regulados en el artlculo 15-B de la
Ley. La calif¡cac¡ón realizada por la entidad rem¡tente no es
vinculante para la entidad receptora, pero sl ex¡ge que esta últ¡ma
cuente con protocolos inlernos que perm¡tan preservar la
conf¡denc¡al¡dad presunta de la información rem¡t¡da, por lo menos
hasta que la misma sea rebatida por interpretac¡ón propia y
fundamenlada, en lanto nueva poseedora de la misma, o hasta que
una autor¡dad normat¡va con competenc¡as para ello haya definido
su natuÍaleza pública; lo que ocurra pr¡mero.
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contrar¡o se deberá comunicar al sol¡c¡tante la ¡mpos¡b¡l¡dad de
br¡ndársela por no haberla podido recuperar.

De ver¡f¡carse que la ¡nformac¡ón solic¡tada ha sido extraviada, dañada,
destruida o deteriorada, el FPI deberá agotar bajo responsab¡lidad todas
las acciones necesar¡as para recuperar la información afectada. El mismo
que deberá comunicar de dicha s¡tuac¡ón al FRAI.

6.16 REGISTRO DE SAIP

El FRAI conlará con un reg¡stro de SAIP, de las solicitudes presentadas
como solic¡tudes aténdidas dentro del plazo, solic¡tudes atendidas fuera
de plazo, sol¡c¡tudes no atendidas, solic¡tudes en proceso de atención y
solic¡tudes arch¡vadas, de acuerdo anoxo 08.

Esta func¡ón debe realizarse de manera clara, completa y permanente.
Los datos que deben consignarse en el reg¡stro, entre otros, son los
siguientes.

Número de orden
Fecha de ¡ngreso
Reg¡stro de exped¡ente
Nombre del sol¡citante
lnformación solicitada
Tipo de informaclón sol¡c¡lada
Fecha de respuesta de FPI
Area Responsable de la Atención
Fecha dé liquidac¡ón
Fecha de entrega de ¡nformac¡ón
Med¡o de entrega
Forma de entrega (costo/gratu¡to)
lnd¡cac¡ón del uso o no de la prórroga
Razones por la que se denegó la solic¡tud
Resoluciones del Tribunal de Transparencia y Acceso a la
lnformac¡ón Públ¡ca (Favorable, desfavorable y favorable parc¡al)
Observaciones
Otros

6.17 PUBLICACION DE INFORMACIÓN Y ACTUALIZACION DEL PORTAL
OE TRANSPARENCIA ESTANDAR

I
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El FPI rem¡tirá la información de su compelencia, conforme al Anexo 01
(de la presenle d¡rect¡va) y/o requerim¡enlo de FRPTE, para que sea
publ¡cada en el Portal de Transparencia Estándar, ad.luntándola en forma
impresa y digital (PDF) los actos resolut¡vos, ordenanzas, acuerdos de
concejo, d¡rect¡vas, documentos de gestión, planes y olros, deben
publicarse en su total contenido con anexos y/o documentos ad.iuntos que
se aprueban y forman parle del aclo resolutivo, a fin de no sesgar la
información publicada. Asimismo deberá remitirlo al correo electrónico
s¡stemas@mun¡¡ca. gob.pe.
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No obstante, los FPI pueden remit¡r información ad¡c¡onal que cons¡deren
pert¡nente d¡fundir y publicar.

El FPI ejecuta acc¡ones prevenlivas correspond¡entes para asegurar la
oportuna elaboración y rem¡sión de ¡nformac¡ón al FRPTE.
La información recibida por el FRPTE será revisada, registrada y
publ¡cada en el PTE de acuerdo con los rubros y plazos eslablecidos en
el Anoxo 01; a3¡m¡smo se dsb6 tenor en cuenta las siguientes
consideracioneg:

a) Los/las coordinadoreras designados/as a través de documentos
¡nternos por los funcionarios responsables, para que les br¡nden el
apoyo en rem¡tir la información de acuerdo a los campos
estableqidos en el Gestor de Contenidos del PTE, para su
publicación, no los exime de responsabilidad a los func¡onarios
designados por aclo resolul¡vo.

b) Los/las coordinadores/as designados/as deben informar mediante
correo electrón¡co ¡nstituc¡onal a ellla FRPTE sobre el cumplim¡ento
de la remisión de información o actualización de ¡nformac¡ón pública
de acuerdo a la periodic¡dad establec¡da en el Anexo N' 01 de la
presente direct¡va.

c) EllLa FRPTE verif¡ca que los/las coordinadores/as designadolas
cumplan con remit¡r, ¡mplementar, publ¡car y/o actualizar la
¡nformac¡ón públ¡ca de acuerdo a la period¡c¡dad establecida en el
Anoxo No 01 de la presente d¡rectiva. De no producirse la
actual¡zación o registro de ¡nformac¡ón, eUla FRPTE, comunica del
¡ncumpl¡m¡ento a ellla Gerente/a del órgano o un¡dad orgán¡ca. En
caso de pers¡st¡r el ¡ncumplim¡ento, se comunica a la Gerencia
Municipal de manera oportuna.

6.17.1 Caractérfst¡cas dé la informac¡ón publ¡cada en el Portal de
Tranaparenc¡a Estándar

Toda la ¡nformac¡ón que se publ¡ca en el Portal de Transparencia
Estándar de acuerdo al marco normat¡vo vigente liene carácter y valor
oficial. Debe obseryar las s¡gu¡entes caracterisl¡cas:

a) Debe ser redactada y presentada ten¡endo en cuenta la neces¡dad
de información de los/as usuarios/as de los servic¡os que brinda la
ent¡dad.

b) Debe ser publicada, cuando sea pos¡ble, en formato de datos
abiertos reut¡l¡zables. En caso la ¡nformac¡ón se presenle en otros
formatos, se pr¡or¡zará aquellos que permitan realizar búsquedas en
el contenido del documento.

c) Debe ser redaclada en un lenguaje que ut¡lice expresiones simples,
claras y directas.

d) Debe privilegiar las eslructuras gramaticales simples, frases cofas,

í
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s¡n afectar la calidad de la ¡nformación, y hacer uso del lengua¡e
técn¡co sólo cuando sea eslrictamente necesar¡o.

e) Debe conlener un glosar¡o expl¡cat¡vo de la terminologfa técnica que
util¡ce la MPI en el ámbito de sus func¡ones.

0 Debe ser cierta, completa y actual¡zada, bajo responsab¡l¡dad de el/la
funcionarlo/a responsabledel área poseedora y de el/la funcionario/a
responsable de implementar y actualizar el Portalde Transparencia
Estándar, de acuerdo al ámbito de sus competenc¡as, y de el/la t¡tular
de la MPl, cuando corresponda.

6.17.2 lnformación publicada en el Portal de Transparencia Estándar
Se publica en el Porlal de Transparenc¡a Estándar, además de la
¡nformación a la que se ref¡eren los articulos 5"y 22" de la Ley N'27806 y
las normas que regulan drcho portal, la siguiente informac¡ón:

a) Las declaraciones juradas de ingresos, bienes y rentas, asi como las
declarac¡ones juradas de intereses de lolas funcionar¡olas o
servidorelas obl¡gados/as a presentarlas, de acuerdo a la leg¡slac¡ón
sobre la materia y a través de los sistemas establecidos por la
Controlarla General de la Repúbl¡ca.

b) La información detallada sobre todas las contratac¡ones de la
enl¡dad, asf como de los actos resolut¡vos de la conformac¡ón de los
comités de selección de las contrataciones.

c) La información sobre contralaciones, referidos a los montos por
concepto de adic¡onales de las obras, liquidación f¡nal de obra e
informes de superv¡s¡ón de contratos, según corresponda.

d) Los saldos de balance

e) Los laudos y procesos arb¡trales, asi como las actas de conc¡l¡ac¡ón y
procesos de conciliación.

I
§

0

s)

h)

El Reg¡slro de Vis¡tas en Línea alo,ado en la Plataforma Gob.pe

El Registro de Agendas Oficiales alo¡ado en la Plataforma Gob.pe

Los enlaces a otros reg¡stros en llnea sobre ¡nformac¡ón pública,
entre ellos, el correspondiente al Registro de lnformac¡ón sobre
Obras Públicas del Estado (lNFobras) a cargo de la Contralorfa
General de la República. D¡chos enlaces deberán brindar información
actual¡zaCa y no presentar fallas operat¡vas.

¡) Las recomendaciones de los informes de aud¡toría or¡entadas al
me¡oram¡ento de la gest¡ón de la Municipalidad Provincial de lca,
efectuadas por los Órganos de Control lnstitucional, asi como el
estado de implementación de dichas recomendac¡ones, de acuerdo a
lo dispuesto en las normas del S¡stema Nac¡onal de Control que
regulan la publicidad de dichos ¡nformes.

24
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i) El regisfo de Informac¡ón secróta y reservada, regulado en el artfculo 39
del Reglamento de la Ley.

k) Las actas de sesiones de los órganos colegiados, salvo la información
conten¡da en los articulos 15, 15-A y 15-B de la Ley.

m) Un enlace o vlnculo a los canales d¡gitales, cuentas de redes
sociales, servicios de mensajerla ¡nstantánea o direcc¡ones de
correo electrónico ¡nst¡tuc¡onal de la MPI con la ciudadanfa, que
permila la presentación de sugerenc¡as y/o consultas y/o quejas,
entre otros. La MPI debe tener en cuenta los ajustes razonables y
adaptaciones necesar¡as para garant¡zar que las personas con
discapacidad tengan acceso a la información en ¡gualdad de
cond¡c¡ones.

n) Plan de Gob¡erno Digital.

La información conten¡da en el Portal de Transparencia Estándar tiene
distintos plazos de actual¡zac¡ón, los mismos que son regulados en la
normativa de la materia.

I
)
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6.,T7.3 DE LA GESTIÓN DE USUARIOS
TRANSPARENCIA ESTANOAR

DEL PORTAL DE

La creación, modificación y el¡m¡nac¡ón de usuarios para los/as
coordinadores designados/as se realiza mediante una solicitud del órgano
o unidad orgánica dirigida a el/la FRPTE, en el documento se debe
consignar los nombres completos, el número de DNl, correo electrónico
institucional, y cargo de la persona des¡gnado/a.

Los titulares de los órganos y/o un¡dades orgánicas, al tomar
conocimiento de la renuncia o desv¡nculación del coordinador/a titular y/o
alterno/a, por parte de la Of¡c¡na de Gest¡ón de Recursos Humanos,
comun¡caran en el día al FRPTE, el cambio de el/la coord¡nador/a
des¡gnado/a.

6.18 DEL AVISO DE SINCERAMIENTO

En caso la Mun¡c¡pal¡dad Provincial de lca no cuente con la ¡nformacrón
obl¡gator¡a de publicar en el PTE, o se encuentre en proceso de su
formulac¡ón, deben publicar un av¡so de s¡nceramienlo el cual debe ser
elaborado, suscrito con fecha y hora, por el órgano, un¡dad orgán¡ca o
área poseedora de la informac¡ón. (Anexo N' 05).

Esta publ¡cación se debe real¡zar en un formalo de documento portát¡l
(PDF), para lo cual se debe tener en cuenta lo sigu¡ente:

a.

2.
HL
tc

o(,

a) La vigencia del Aviso de S¡nceramiento es semestral cuando
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l) Una l¡sta aclualizada que ¡nd¡que todos los formatos y soportes,
necesariamente accesibles, dela ¡nformación que posea la MPI en el
eiercicio de sus funciones.
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b)

- La información obligator¡a de publicar en el PTE se
encuentra en elaboración.

- La informac¡ón no se ha generado en un per¡odo
determinado.

La vigencia del Aviso de S¡nceram¡enlo es permanente:
- Cuando la MPI por su naturaleza jurld¡ca no esté obligado a

producir determinada información obl¡gatoria de publicar en
el PTE.

- Por la pérd¡da, extravfo, destrucción, extracción y alterac¡ón
de la información obl¡gatoria de publicar en el PTE. Se debe
¡ndicar de manera breve las medidas adoptadas, si se
encuentra en proceso de reconstrucción la ¡nformac¡ón y el
área encargada de ello.

La publ¡cac¡ón del aviso de s¡nceram¡ento debe ser comun¡cada a la
Gerencia Municipal, dentro del plazo establecldo en el Anexo N'01.

6.I9. CONSERVACIÓN DE LA INFORMACIÓN

Las obligac¡ones de la máxima autoridad adm¡nistrat¡va de la MPl, bajo
responsab¡lidad, son las siguientes:

a) Adoptar las medidas necesarias, denlro de su ámb¡to funcional, que
perm¡lan garantizar el e¡ercicio del derecho de acceso a la informac¡ón
públ¡ca y el cumpl¡miento de las obl¡gac¡ones de transparenc¡a en la
MPI.

b) Designar a los/las funcionarios/as responsables de atender las
solic¡tudes de acceso a la información, o delegar esta facultad de
designación en el/la secrelar¡o/a general o quien haga sus veces. Esla
des¡gnac¡ón puede recaer en un/a funcionar¡o/a o cargo concreto, quien
preferentemente debe tener conoc¡mientos sobre la materia.
Opcionalmente, las ent¡dades pueden designar alla la funcionario/a o
funcionarios/as suplenles.

c) Designar alla la func¡onario/a responsable de la ¡mplementación y
actual¡zación del Portal de Transparenc¡a Estándar, o delegar esta
facultad de designación en eyla secretario/a general o quien haga sus
veces. Esta des¡gnación puede recaer en un/a funcionario/a o cargo
concreto, quien preferentemente debe lener conocimientos sobre la
mater¡a. Opc¡onalmente, las entidades pueden designar alla la
func¡onar¡o/a o funcionarios/as suplentes.

i.,

§
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La creac¡ón, organización, admin¡stración, manlen¡m¡ento y control de los
arch¡vos públicos, se r¡gen obligator¡amente por las normas y políticas
emanadas del S¡stema Nacional de Archivos, cuyo ente rector es el
Archivo General de la Nación. En la Munic¡pal¡dad Provinc¡al de lca, el
encargado del archivo es la Oficina de Secretaria General.

7. RESPONSABILIDAOES

7.1. De la máxima autoridad administrativa de la MPI
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d) Clasificar y reg¡strar la ¡nformación de carácter secreta y reservada y/o
designar a los,/las funcionar¡os/as éncargados de tal clas¡ficac¡ón y

reg¡stro.

e) Disponer se adopten las medidas de segur¡dad que permitan un
adecuado uso y conlrol de la información de acceso restringido.

0 Otras establec¡das en la Ley y su Reglamento Artlculo 1" del D.S
N'007-2024-JUS.

7.2. Do los funcionarioa y/o serv¡dore3 públ¡cos rosponsables d6 atonder
le3 SAIP y del PTE de la Municipalidad Provincial do lca

Las obl¡gac¡ones de los funcionarios y/o serv¡dores públicos responsables
de alender las SAIP y del PTE de la MPl, bajo responsabil¡dad, son las
sigu¡entes:

b) El/la FRPI podrá designar internamente un coord¡nador para que le
brinde el apoyo para el cumpl¡miento de sus func¡ones, el mlsmo que
puede articular con el FRAI, sin eximir de la responsabil¡dad que la Ley
le confiere.

c) El/la FRPTE, es responsable de art¡cular, ¡mplementar, publicar y
actualizar información conten¡da en el Portal de Transparenc¡a
Estándar de la Munic¡pal¡dad Provincial de lca.

d) El/la FPI es responsable de sum¡n¡strar y/o proveer ¡nformac¡ón en
comunicación escr¡ta al FRAI para la atención de las SAIP y en
comunicación escrita y al correo electrón¡co ¡nst¡tuc¡onal en PDF al
FRPTE, bajo responsabilidad func¡onal, dentro del plazo establecido de
acuerdo a la norma en la mater¡a y en la presente Directiva. Anexo 01

e) El/La FRPTE, se encarga de gest¡onar los accesos y permisos a los/las
coordinadores/as designados/as para la oporluna publ¡cación y
actualización de ¡nformación en el PTE, de ser el caso.

0 Los tilulares de los órganos y/o unidades orgánicas poseedores de
informacrón ¡nd¡cados en el Anexo N' 01 de la presente direcliva, son
responsables de la des¡gnación, med¡ante documento escr¡to, de un/a
coordinador/a t¡tular y alterno/a para la publ¡cación y/o actualizac¡ón de

o
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a) El/la FRAI es responsable de atender las SAIP presentadas ante la
Mun¡c¡pal¡dad Provincial d6 lcai asl como de la adecuada
implementación de las d¡sposiciones eslablecidas en la presente
Directiva. Asimismo, es responsable de gestionar ante la D¡rección
General de Transparencia, Acceso a la lnformación Públ¡ca y
Protecc¡ón de Datos Personales -DGTAIP, la realización de
capacitaciones para los funcionarios y servidores que intervienen en el
procedim¡ento de atenc¡ón de SAIP.



/4
D

"LIi{EAITIENTO§ PARA LA APLICACÓI{ DE LA LEY DE TRAIISPAREICIAY ACCESO A LA INFORIIACIO}¡ PUBLICA EN

LA IIU¡IICIPATIDAD PROVINCIAL DE ICA"

información en el PTE, además de la comunicac¡ón del mismo al
FRPTE,

h) El/La FRPTE, verif¡ca que los/as coordinadores/as cumplan con la
remisión, reg¡stro y/o actualización de la informac¡ón de manera
oportuna; asl como la v¡gencia de los enlaces contenidos en el PTE.

i) Los/Las coordinadores/as titular y alterno de los órganos y/o unidades
orgán¡cas poseedores de información que publiquen contenido en el
PTE deben contar con un usuario y contraseña, de ser el caso. Estas
credenc¡ales de acceso, t¡enen carácter confidenc¡al y son de uso
exclus¡vo de eUla coordinador/a titular y coordinador/a alterno/a
des¡gnado/a por el órgano poseedor de la informac¡ón.

i) Los t¡lulares de los órganos y/o un¡dades orgánicas poseedores de
¡nformación comun¡can a el/la FRPTE el camb¡o de coordinador/a de
manera ¡nmed¡ata.

l) El/La FRPTE brinda as¡slencia a los/as coordinadores/as
designados/as, referente a la remisión, implementación, publ¡cac¡ón,
registro y/o aclual¡zación de información en el PTE.

)
§
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m) A criter¡o del FRPTE, este puede sol¡c¡tar a la PCM-SGTD la generac¡ón
de perfiles de los/las usuar¡os/as en el módulo de administrac¡ón del
PTE, lo que perm¡te a los/las coordinadores/as el reg¡stro y
actual¡zac¡ón de ¡nformac¡ón en el PTE.

o) Los funcionar¡os de los órganos y unidades orgán¡cas de la
Mun¡c¡palidad Prov¡ncial de lca, son responsÉbles del estricto
cumpl¡m¡ento de los plazos y d¡spos¡ciones establecidas en la presente
directiva,

p) El/La FRPTE genera un reg¡stro de ¡ngreso de documentos para la
publicación y/o actualizac¡ón, dentro de su misma dependencia en
forma independiente: asf como del reporle de documentos recibidos
mediante correo electrón¡co inst¡tucional en formalo PDF para la
publ¡caclón correspond¡enle. De igual manera, adminislrará el archivo

).
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g) Los/as coord¡nadores/as deslgnados/as publican, aclualizan y/o proveen
la información necesar¡a para el oportuno cumplimiento de la
¡mplementación del reg¡stro y actual¡zac¡ón del PTE en los plazos
señalados en el Anoxo No 01.

k) Los órganos y un¡dades orgánicas que neces¡ten publicar y/o actualizar
información en el PTE y no cuenten con el acceso correspond¡ente, de
ser el caso, deben realizarlo a través del FRPTE.

n) El/La FRPTE de la MPI debe contar con las credenciales de
autenticación para implementar, reg¡strar y/o actual¡zar los conten¡dos
de información del PTE. De no conlar con ello, debe solic¡tar su
respect¡va credencial, vfa correo electrónico ¡nst¡tuc¡onal, a la Secretarla
de Gobierno y Transformac¡ón D¡gital de la Presidencia del Consejo de
Ministros (PCM-SGTD), adjuntando la resolución de des¡gnación.
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del acervo documentar¡o del Portal de Transparencia Estándar de la
MPI.

8. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

PRIMERA: El FRAI tiene la obligación de reportar información para la
elaboración y presentac¡ón del lnforme anual, para efectos de dar
cumpl¡m¡ento a lo d¡spuesto en el artículo '19 de la Ley, las entidades
remiten a la Autor¡dad Nacional de Transparencia y Acceso a la
lnformac¡ón Pública, según cronograma que esta última establezca, la
información relat¡va a las sol¡citudes de acceso a la información
gestronadas ante ellas. El incumpl¡miento de esta d¡sposic¡ón por parte de
las entidades acarrea la responsabtlidad de su secretario/a general o quien
haga sus veces.

SEGUNDO: Corresponde al FPI devolver los exped¡entes
admin¡strat¡vos, or¡ginados para la atenc¡ón de las SAIP conjuntamente
con la informac¡ón que le fue requer¡da, al FRAI para su archivo y
custodia correspondienle.

TERCERO: Cuando el plazo de actual¡zación de la ¡nformac¡ón pública
en el portal de transparenc¡a, no este expresamente establecido, la
información se actual¡za como mlnimo una vez al mes.

CUARTO: Cuando el FRAI y/o FRPTE, no hayan sido designados como
lal por la máxima autoridad adm¡nislrativa de la Municipalidad Prov¡nc¡al
de lca, d¡cha func¡ón será asum¡da por el Secretario General y el/la Jefe
de la Unidad orgánica que corresponda, de acuerdo al Reglamento de
Organización y Funciones - ROF v¡gente de la MPl.

QUINTO: La responsabilidad de los/las funcionarios/as y servidores/as
públ¡cos/as por el ¡ncumplimiento de las obl¡gac¡ones yproh¡biciones que
derivan de la normat¡va de transparenc¡a y acceso a la información
pública se determ¡na conforme al rég¡men sancionador previsto en el
Tltulo V de la Ley y el Titulo lX Reglamento D.S. 007-2024-JUS.

SEXTO: Los FPI deberán contar con un sello con el siguiente lema:
'información reproduc¡da 03 cop¡a fiel del documento original", el
cual deberá cons¡gnarse en la ¡nformación a ser remil¡da al FRAI.

OCTAVO: EL FRAI y el FRPTE dan cuenta lr¡meslralment€ a la Alta
D¡rección, el incumpl¡miento de las disposiciones a la ley de
Transparencia, su Reglamento y/o la presente Directiva, para que
d¡sponga las acc¡ones que delerminen la existenc¡a de responsabilidad
adm¡nistrativa, de ser el caso.

L.H
,CA
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SETIMO: La Oficina de Gestión de Recursos Humanos, realizará
periódicamenle capacitaciones al personal de la ent¡dad, refer¡das al
cumplimiento de la presente directiva y normas sobre Transparenc¡a y
Acceso a la lnformación Públ¡ca.
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NOVENO: En caso de ausencia just¡f¡cada del FPI o cuando no haya
sido designado su reemplazo, las funciones serán ejercidas por el
superior jerárquico.

DECIMO: En todo lo no previsto expresamente en la presente D¡rectiva,
es de Aplicación la Ley N'27806 Ley de Transparencia y Acceso a la
lnformac¡ón Públ¡ca y mod¡f¡catorias, su Reglamento y la Ley No 27444,
Ley del Procedim¡ento Adm¡n¡strativo General.

9. ANEXOS

Anexo No 01: Rubros temáticos del Portal de Transparenc¡a Estándar de
la MPl.

Anexo N'02 Ficha de Verificación de Cumpl¡m¡ento del Portal de
Transparenc¡a Eslándar.

Anexo N'03 Formulario de Acceso a la lnfomac¡ón Pública.

Anexo N'04 Acta de Acceso Directo.

Anexo N'05 Modelo de Aviso de Sinceram¡enlo.

Anexo N'06 Formato Reporte del S¡stema INFOBRAS mensual.

Anexo N'07 liormato Reporle de Proyectos de lnversión Trimestral.

Anexo N"08 Reg¡stro de las Solic¡tudes de Acceso a la lnformación
Públ¡ca.

Anexo N'09 Formato de moniloreo de las SAIP.

Anexo N'10 Cuadro consol¡dado de las SAIP.

Anexo N"1 1 Flu.iograma: Procedimiento Acceso a la lnformación Pública
de la Municipal¡dad Prov¡ncial de lca.

Anexo N"l2 Moniloreo de resoluc¡ones del tf¡bunal de transparenc¡a y
acceso a la informac¡ón pública (Favorables, desfavorables, favorables
parcialmente)
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oAnexo N'01

RUBROS TEMÁNCOS DEt PORfAT DE TRAI{SPARENCIA

MUNICIPAUDAD PROVINCIAL DE ICA

FRPTEOfic¡na de Secretár¡e

Genel-ál

1.1. DEs¡Gt{AOÓr{ OE

tultoo anros REsPoilsaBr.Es
DE l'^ tlY 27M6

Con3iBñar el ñombrc del Funcionerlo
Responsebl€ delArc€ao a la lnfoñEción
(fRA)y del Fuñc¡oñ¡rio Responseble del
Portal de Tr.rsp¡renc¡. EsÉnder {FRPIT),
iñd¡cando sus nombrel, apellidos, coñeo
electrónico ¡nlttucioñal, teléfoño y an€xo,

asfcorho sus resplctivas resolúc¡ones de

design¡c¡ón en formato de documento
po.tát¡l(PoF).

Arthulo 3 delIUO de la Ley

27ñ.

A¡tlcúlo 4 del Reglar¡añto de 13

l?t ZlW
lD€ heb€r camb-ros

actualizarlo en eldía)

1.2. OtRECTORtO

Oficiña de
Secretaria General

FRPT€

Direrción de ¡e entidad
Dirección de su sede centraly otras s€de5.

ConsiSnar ñape de ublcaclón.

De haber modificaciones

o cre¡c¡óñ de ñuevas

sedes, actual¡zarlo en el

día

Directorio d€ los S€rvidores
Civiles y correos electrónicos

Registrer ¡ los func¡onarios d€ h entidad
(ór8.ños, unid¿d€s oBán¡có y ór8años
desaoñcertrados); consagnando su c¿lBo,

teléfono, anej(os y correo electróñico
lnst¡tucioml.

Art¡culog, inciso l delTUO de la

Lay 27ñ.

Decreto Supremo 031201&
PCM, que crea la Pl¡tafoí¡e
D¡8itel Úñr.a del Est.do Peruáño
y e§tabhcen dispos¡cion€s
adicionales par¿ el desarrollo
delGob¡erno Digitel.

Oe haber remo€iones y/o
design¡cbncs aduali¡¡rlo

en el dia

Of¡ciná d€ Genión d€

Recursos Humenos

1.3. MAnCO ¡'!GAL

1. Datos generales

@

Norña de creec¡óñ de la eñtidad

Publicár la noñna de creación de ¡a entided y

De contarcon Texto Ún¡co Ordenado
tamb¡én publicárlo.

D€ haber modilicaciones

actuall2arlo en el d¡a.

Permanente
Oficina de

Secreta.ia
General

FRPTE
Anlculo 5, inciso 1 delTUO d€ la

Ley 27m6.
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Responseble del
PorElde
Tr¡rsparencia
FRPT

FRPfE
Norñetiva d€ Tránsparenc¡a y

acceso ¡ la ¡nfoíhación Públicá

Es reB¡sti¿do automáticemente porla PCM-

SGD en coordinación con la ANTAIP- Debe

incluir lás normas l€tales y retlamentar¡as
sobre la meteria.

Oe háber modlfic.ciones
actualizarlo €ñ eldfa-

1.4. r'¡ORMAS EMtftDAS

Normes emitidas por lá entidad y

no¡mas a les que esperialrneme
5€ encueñtre sujda.

Gobiernos Locales: Acuerdos del Coosejo
Provincial, Decretos de Alcaldia,
Ordeñan¡as Municip¡les y Resoluc¡ones de

Alcaldía.

Cuelqubr otr¿ disposic¡ón emitide por le

ertidad, así como pEccdentes
adminilr¿tivos.

Otrosi normat¡va d€ lo5 óryanos de

inciden ¡. d¡recta en le eñtidad
(n..ol¡¡.i»6 G.Erci.h.)

Lo5 buscadores de norm¿s debeñ ser
senaillos y acc€a¡ble6 pare le ciudadania.

Artlcrrlo5, inciso l delTUOde la

ky 27806. D€ haber modlficacion€s
achreli¡arlo eñ eldia.

Offc¡n¡ de Secrataria
Generál y todos los
órSBnos quearñhen

el &to .raolúivo
{¡Eaoluabn€3

SerrrlcbLs)

FRPfE

1.6.INFORMACTÓ ADrCrOi¡Al
lnforrhación reler¿nt€ y viñculada al rubro
temático que lá ert¡dad coñsiderr
pertinente ditundir.

Anlculo5, lnc¡so 5 deTUO de la

Lry 27806.

A^lculo 121.2 del fUO d! la Lly
27t¿¿.

Órgeno o Unidad
OrEánice que

FRPTT

2.1. tilsfRUMEt{TOS Dt
6EsnÓr,{

5e debe publicar elterto lntegro del
documento, sus modlf¡catorlas y l¡
resolución que ¡os aprueba o rllodmca.

Artlculo 2, inc¡so 1 de l. Ley

29091, Ley qu€ modmc¡ él
párr lo 38.3 delAñículo 38 d€
la l-ey 27¡0¡4, Ley del
Proced¡mierto Adñ¡n¡nrfi ivo

Cuando se apruebe yse
modmque

Ol¡ciña de
S€cretaria Gen.r¿l /
Oñciaa de

Pbneem¡ento,

FRPTE
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Rac¡onell¡ack ñ

Ot¡c¡ü de
S,ecrltale Geñer¿l /

offc¡ña d€

RecioñelizáaÚn

FRPTE

Reghmento de OrSen¡¡.cióñ y

Fuñciones (ROF)

Siñ perjuic¡o de publlcar l. versión inicialy
las modiflcator¡as, se debe publicar un solo
texto oBán¡co qu€ incluya todas las

modificátor¡es, indicedo su fe€he de

Actualización.

cuando s€ eprueb€ y s€

modlñque

FRPfE

Organigrama
El documedo public¡do debe repesentar
todos los niveles de oryaniEción.

General y enablece l¿

publ¡cación de diversos
disposltivos lee?|es eñ el Portel
del Eiitedo Perrano y en
portales instltucioEles,

Articulo 3 del oecreto Supremo
oO{-2m&PCM, que .prueba el
reglamerno de la l-eY 29091.

Añforlo 52 del Decrelo Supremo
05+201&PCM, que apruebá loj
Uneamreñto5 de Or8an¡¿ec¡ón

delEstado.

cuando se apruebeyse
modfique

oficina de Secret3rla
General/ oficina de

Recio¡eli¡ec¡ófi

2. Plan€amiento y or8anirecióñ

I

Mañu¡l d€ Oryani¡¡ción y
Func¡or¡es (MOf)- Clásiñcador d€

CarSos / Manual de Perñ¡€s dc
Puestos IMPP)

Lás eñtldades deben publicarel MOF y el
Oasilicador de Grgos de h €ntidad

Articulo 3 del Decreto Supremo
m4-2m&PCM, que aprueba el
regl¡meñto de h Ley 29091.

Art¡culo 134 del D€creto
Supremo O{G2014-PCM, que

aprueba el Regl¡mento Generál

d€ la Ley 3m57.

Cuando s€ ¿prueb€ y s€

modlique

Of¡cin¡ de SecrEt¡rh
Gen¿ráUOficiña de

Raciorla liz¡.ión / Oficiña
dp k¡ón d€ Re€urso6

Humanos

FRPTE

33

o¡G¡xEro
ñt¡(I)ll¡o

Ego¡rs¡arf o(lE
G BAIA

ós6aNo. u!,ltD^D
ORGÁ,{lcAO

ancI)ñalro
rEslofÉ¡¡.€ or,rt

Tt 8¡tcAuftR ¡raroÓ
. €rEl7rE ..

crurEroosDt n¡Fom^oÓiir,l ofaú¡co a sE tfGALoo§EBrrn¡E

I'IUD/-

t-

?EIII TADD€
flEucldr



§
!-Io

§

¡
o

Oficina d€

secretária Gen€r¿l /
Oficim de Gestlón
Recursos Humanos

FRPT€

(C.aP) o CáP Provisloñal- Presupuesto
Añ¡lh¡co de Pe6onal {PAP) / Cuadro de

Puést6 d€ la Ertlded (CPE).

L¡s entidades deb€n publkar el CAP o el c.AP

Provisional y el PAP.

¡nciso 6.8 de la Oirec'tiva m1€2-
INAP/DNP, Directi!á per¿ la

f ormul.ción d€l Presupuelo
Añalftico de Personal-PAP en las

ent¡dades del Sector Público.

Articulo 3 del oecreto Supremo
0O4-2m&PCM, que .pru€ba el
reSlarheñto de le Ley 29091.
Artlculos 128 del DecEto
Supremo OaG2014-PCM, qu€

apru€ba él Retlam€nto 6ener.l
de la Ley 3m57.

cuañdo sc aprueb€ y s¿

modlfique

cuedro d€ Ae8Éclón de

Pe6onal (CAP) o CAP Provisional
- Presupuelo Analhico de
Persoñel (PAP)/Cuadrode
Puestos de la Ertldad (CPE)

FRPTE
artlculos 129 del Decreto

Supremo O4G2014-PCM, que

apruebe el ReSlamento Gen€r¡l
d€ ¡a Ley 3m57-

Cuando se aprueb€ yse
rnodifique

Of¡cina de Secretar¡e

Gen€r¿l/Oficiñe
de Gel¡óñ de

R€glam€nto lñterño de frabajo
(Rlf)/ Reglemento lnterno de
Servidores Civlles (RlSCl

Las entid¡des d€b€n publicerelRlT, en tento
no se dá l¿ aprobáción del RISC como
resulbdo del proclao d€ térislto al nrrevo
rédmen de la Ley delSéruicio CMl.

FRPTE

Manual de Procedimlentos

IMAPRO)

Las eritidades que s¿ encueñtren obli!¡d¡s a

publ¡c¿relMAPRO deben ditundirlo, ya se.
qu€ agte documemo heya sido elabor¡do
con la metodolotfa €stablecida eñ 13

Resolución Jef¡¡rBl 05977-li¡AP/ONi o eñ
la ResolucÍtn de Secreteria de 6estón
Pr¡blica m62018+CM66P.

Ardculo 6.2 de la Norfla fécnica
m1- 201&SGP, Norm. Técn¡ce

para le implemertació¡ de h
G6tlón por Proc6o6 en les

€ntidadrs de la Adm¡nilración
Pública, ¡probada por
Resoluaión de Secretarla de
Gestión Públ¡c¡ q)G201&
PCM/sGP.

Cuando se apru€be y se

ñodlfique

Of¡cina de Secret¿ria
GeneraV

Unidad de
Racioñali¿¡ción y

Modern¡zeción de la

Gestión

NU8¡O ÍANA¡CD
ñna@l{aro
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GEt[naLl,

nlm oófr-
fñ

| óeono, untoro
I .orc.l Eao
I n ,omrnro
I mors¡u¡out
I puanc¡r¡r¡tm¡o¡¡oór¡
I trrurrr
I

TSC¡IG¡.@r¡EirDEDE nf,om¡oór m¡fmt PÉiI(I¡ED¡D Df
PU&IclOÓn



f-
o T
> s@o

o
.l!

Oficlna d€ Secretaia
Generel/

Unidad d€
Racionalización y

Modemización de

l¡ Gest¡ón

FRPTE

Texto Único d! Proced¡m¡ertos
Mminlstr¿t¡vos rTUPA)

Documento que compendl¡ y sistemat¡2a
todos los procedimiemos y rery¡c¡os
prestados en exclusividad de uña ent¡dad de
la Admiñ¡stración Pública.

Articulo 4¿.3 del Tlxto Único
Ordeñado de le Ley 27444, L€y

del Procedim¡ento
Administr¿túo Geneñ1.

Artfculos 15 y 21 de la

Resolución de Secr€tarla de
Gestúñ Públk¡ (}05-201&

PCM/sGP 'Aprueben
Unearh¡eñtos par¿ la

ebbor.cióñ y aprobaúñ del
Texto Ún¡co de Pmced¡m¡entos
Ad ministBttuos IIUPA)'.

cuando s€ aprueb€ y se

modnque

Cuando se apruebe y se

modmque

Of¡c¡ná d€ Secretaria
G.ncn¡/

Unidad de
R¡cionallÉcióñ y
Modeml¿.clián de

la G€stión

FRPfE

Menual de Oper¿c¡oner (MOPE)

Aplica a los progr¿mas y proyectos

especiele6, entidades que c¡re¡cañ de
peBoñería jurldi6, asi coño e órgaños
¡cadémacos y desconc€mr¿dos.

Artlculo 53 del Decreto Supreño
054-201&PCM, qu€ aprueba los

Liñeem¡entos de orgeni¡ac¡ón

2.2. PLANES Y POÚNCAS

Plán Estr¿tég¡co lristltucional
(pEt)

Aplica ¡ toda5 las enUdades que confo.man
el Sileme Nacionel de Planeam¡ento
Elratét¡co.

Numera¡5.7 de l¿ Guia par¿ el

Pláneañiento lñsthucioñal,
modmcadá por Resoluc¡ón de

Presideñcia de Consejo Olrect¡vo

00o1e2019/cEPLAN/PCD.

Cuando se apruebe y se

modmque

Un¡dad de
Plan€ama€nto,

Protr.mac¡ones €

FRPfE

Plan Oper¿tivo lnstituc¡onal (POl)
Aplic. ¿ todas bs entidade6 que coñfoí¡an
cl Sistema Na€ioml de Plenramiento
Estr¡tégico.

Nurñ€r¿|6.2 de lá 6uf. pala el
Planeamiento lr¡stitucional,
modiffceda por Resollción de
Presidencla de Consejo Oirectivo

0001É201g/cEPLAN/P@.

Cuañdo s€ apruebe y s€

modlñqúc

Unided de

lnveEiones

FRPTE

§¡
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Uñidad de
PlañeamieÍto,
Prograíracioñes e

FRPTI

Plan de DesaÍollo Local

Concenado (PDLC)
Aplica e todas las ent¡d¡des que conformanel
iilema Nac¡onal de Planeam¡ento Estr¿tÉgi.o.

i¡umer¡|5.2 de h Guíe pará el
Planeamiento lnstitucioÉ1,
modificada por Resolución de
Presidenc¡a d€ Consejo Diredúo
m1É2019/CEPLAN/Pm.

Cu¡ñdo se apruebe y se

rhodlf¡que

Plan de Gobiemo OiSitel(PGD)
Aimismo, sustltuye a los Pl¡n6 Estr¡té8¡cos
d€ Goblemo Electróñico y PLñes
Efi¿téglcos de TecrDlogfas de lnfoñn.oóñ
3probedos.

Cuando se eprueb€ y se

rnodmque

oficina de
Adm¡nistración/

Unidad de

Uñ¡dad de
Tecnologias de

lnfoñ¡ación

FsPTEA¡tlculo 2, lnciso a) de la

Resolución Ministerial 119
201&PCM, que dispoñ€ la

creación de un Comité de

Gobiemo o¡8-rtal en cade

entid.d de le Administr¿c¡ón
Públicá.

Resoluc¡ón d€ SecretarL de
Gobhmo D¡g¡tÉl fl)t201&
PCM/5EGD| que ¿prueb. los

'Uneemiemos per¿ la

formulación del Pl¿n de

Gobiemo D¡gltel'

Reporte de Cumplim¡ento,
Reporte de seguimiento e

lnforme de tvaluación

Apl¡ca a toda5las entidades que corforman
el S¡stema Nacioñal de Planearhiento

Estr¿¡é8ico-

Anículo 25 del Oecrdo Supremo
02S201&PCM, que aprueba eL

Reglameñto de Polfticas
Nacionales.

.PEl: A¡ual

.POl: S€r6tr¿l
.PoLC Provlncial):

1.

2.

3.

lJn¡dad de

Pl¿neamiento,
FRPTE
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FRPTE

3
!

Gerencia Municipál2.3. RECOMEÍ{DACIONES DE

AUOÍTORIA

Ut¡li¡arelAnerc 02'Formeto pañ la

publicación d€ recomeñdaciones del informe
de audrtorie oñentadas a mejor¿r la gestióñ

de la entidad" d€ la oirecliv¿ m6201G
GPROD, aprobada por Resohrción de

Contralorla 12G201&CG.

Adfculo 8, ¡rrc¡so p) del
Regl¡rnento de la Ley 27806.
Artlculo 65 y 7.2 de la Oirectve
00G201rcPROD, denorhlñ¡da
"lrñplemenocjón y seguimi€nto
a les rccornandaciones
derir.das de L,s intomes de

audtorla y su publicacióñ en el

Portal de Transparenci¡
Estárúar d€ la er¡tidad';
aprobada por Resoluc¡ón d€
Contralorl¡ 12G201ffiG.

5eñestral

FRPTT

Lo al€teíhiñá le entidad ÓrBano o Unided
Oryánica que

core6pond¿

2.4. tXFORMACTóN ADrCtor'lAr
Añlculo 5, incbo 5 de TUO dc la
Ley 27806.

Anfculo 121.2 delTUO de la Ley

27U4.

cua¡do se apruebe y/o se

modlique Oficina de

Undad de
¡batec¡m¡erlto

FRPTE

Cuedro Muhianualde
Necesidades, bieñes, §ervicios y
obr¿s de la MPI

Anero 04r Cuadro Muhhnu¿l cle

Necesidades.

Anexo N' 06 Aprobación de las

modficacrones a CMN.

Anicúlo 27.5, de la o¡reclive N'
(m'2021'EF/í.01'Directtu¡
para la ProgrEñ¡ación
Multjanualde Bienes, SeN¡clos y
Obr¿s'

3.1. PñESUPUESÍO

lnf ormación presupuest¿l

lnformación que provee elSilema
lntetrrdo d€ ¡dministr¡ción F¡nañclere de

Recursos Públ¡@s (S¡Af-RP) del M¡nisterio
de Ecoñomla y Fiñ¿n¡asvla la

interoperabilidad.

Añiculo 5, ¡nciso 2 y anículo 25,

¡nciso 1 del Tl..ro de lá LEy 27806.

Anicub ¿ del Decreto Supr!ño
063-201GPCM.

Actuallzación automática

mensual

Actualiración
automáica
Unidad de

Actuálización automática

rn€nsl¡ál
FRPTI
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Actuali¡ación
eutomática

Unidad de
coñtebilid¿d

Actuell¡ac¡ón automátiG
FRPTE

sáldos de balance

lnform¡ción resuhant€ d€ la ejecución
pres upuestel.

Dlerenci¡ entre el ingreso re¡lnpñte
perclbido y el8esto devenSedo dur¿rte un

Aniculo 8, ¡ncbo k) del
Reghmento de la L€y 27806.
Articulo 5 de la Directi,/a 001-
2019 EFl52.03, Regirtro de
Tr¿nsacaiones pere l¿ Adecueda
DetermiEción dél Saldo de
Balence de las Entidades
Públ¡cas apmbeda coñ
Reioluc!ón Oirector3l 042-2019
EFls2.03.3. Pr€supuelo

3.2. tNFOnMACtÓN AOtCtONAL Lo determiña le entidad
Ór8año o Unidad

OrEánica que

corre5ponda
sub Serenciá de LoSrstica e

lnfoí¡átic¿

lnforñación relev¡nte y vinculada alrubro
t€mát¡co que la entidad consid€re
pert¡nente difundir.

Arthulo 5, lnciso5 d€TUOde la

tey 27806.

Artkulo 121.2 dellUO dr l¿ Ley

27444.

4. Proyectos de
¡nwrsión e lr¡fobres

4.1, PROYECIOS DE INVERSÉN

lñloí¡ación que provee €lSin€m¿ Nac¡onal

de Protramación Muh¡anualy Gestión de
lñversiones lNVlERfE.Pt del Mlnlsterao de
Econoñfa y F¡nánz¡svia la interoperabilidad.

Artfculo 4 del Decreto Su9remo

063-201GPCM

Artlculo 5, ¡nciso 2 y articulo 25,

¡nciso 2 delTUO de h Lly
21§6.

ArtiEulo 3, ¡nciso f y ferccr¿
Dispos¡Eión Complement¡ri5
Trensitoria dll Texto Único
Ordenado del Decreto
Leashtivo 1252, que cree el

Sistemá l{acioñal de
Pro8r.mac¡ó¡ Mult¡enual y

Geatión de ltueGlones,
eprobado mediante Oecreto
Suprerno 242-201&€F.

Gerenc¡a dc
Desarfol¡o
Urbano y

eñto fenltorhl

Actualización autorñáticá
permanentP - Fueñte slAF

Gerenc¡e de D¿sarrollo

38
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4.3. INFORMAC|ÓN ADICIO AT

4.2. INFOBRAS

lnformeclón que prove€ €lSistema de
lnformac¡ón d€ Obres (IIIFOBRAS)de la

Contreloría 6ene6fde l¡ Repúbl¡ca v¡a la

interoper¿bllldad.

Articulo 4 del Oecreto Supremo
063-201GPCM.

Articulo 8, inciso oldel
R€glamento de la Ley 27806.
Resolución de Contr¿lorla 324-
2013{G, qu€ apru€ba la

Directiva 007-2013-CGOEA
"Registro de lnformación y
Parti.ip.ción Ciudedañe en el

Control de Obr¡s Públ¡cas-
INFOBR'S",

Mensuel(Añexo 06)
Gercncia de

Desarfollo
urbano y

Acondicioñamie

nto ferritorial

Aatualhaaión automátice
peñnan€ñte - Fuente

INFOBRAS

Gerenciá de Desárollo
Urbeno

lnforñación relev¡nte y vinculade al

rub¡otemático que la ertidad consüere
penineñle dfundlr.

lrformac¡ón d€ los monto6 por coñcepto de
adicionahs de obl¡,l¡quidac¡ón finald€ obre
y d€ los ¡nIon¡es de superv¡¡ón,
5e8ún corr€spond¡, además de hs
Resoluc¡on€s de L¡quidacloñes de
Eiecución de Sup€.visióñ de obr¿ y
Finenci€ras erpedides por le Gerenc¡a de
oeserollo Urbno, dele elaño 2022 y
cuadro informativo de l¡s l¡qu¡dec¡ones
re.li¡ed.s desde el eño 2015 quc se crEó
lá Subterencia de Supervisión y

Uqu¡dacióñ de Obras.
P.l¡ el6 flñeslas eñtidades pueden
elaborar cuadros, fichas o bes€6 de datos
que p€mltán pres€ntar le inlormeción en
un vers¡óñ entendlbl€ y accesible par¿ la

c¡uded¡nh. PROYECIOS OE lNvERSlOl{
PUBUCA CON CONTNATO DE EIECI,CION

Y/O SUPERVTSTON DE OSRA UQUIDADAS

MEOIANTT ACTO RESOLI'rTIVO PERIOOO

2015 -2023 ( en adel.ñte)
RELAOON OE OERAS OUE CUENTAN CON
uoutDActot{ Éi{AN|ERA PERtoDo 201}.
2023 (en adelerte)

Ardculo 5, inciso 5 de TUO dc le
Ley 27806.

Aftículo 121.2 delTUO de le Ley

27144.

Artfculo & inc¡so k)del
ReSlamemo de la Ley 27806

Lo ddermlna le .fttidad

Triñcstral

G€rcncia de

Des¡rrollo
Urb¡no y

AEondiciommi€
nto Tearitoriel
y/'J Órgeno
compdente

encafgado del

Proyecto de

lnvers¡ón

FRPT€

39
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Mensual, d€ntro de los 15

d¡¡s háb¡les del mes

s¡8uleñte

of'ciná de Gesti6n

de Recursot
rRPTE6.1. INFORMACTÓi{ DE

P€RSONAI
Montos percibidor por lás peBones al

servicio delEstado

ffthulo 5, ¡riciso 2 y ertlculo 25,

iñcbo 3 delTUO d. b l"ey

278¡É.

Artlculo 8, inciso m dcl
ReSl¡mcnto de l¡ t-.y 21806

6- Personal

6.2. DECIARACION ES 

'UBADAS

Decla6ción Júr¿da de lntrlsos y BÉñ€s y
RenE de ¡a CoÍu-¡lorla Gener.ldc l¿

Repúbl¡c..

Oeclaracitn Júrade de lntereses de la

Presid€rrie dc Corsejo d€ Mhlstros.

Art¡culo 39, lnciso 1 y 2 del fUO
d€ la Ley 27806.

Anlc1,lo&inciso!dcl
R.tlam€rto d. l. Lly 27806.
lry 2784¿ Ley gue rrgul¡ l¡
public¡cióñ d. h Dec¡¿rac¡ón

lur.de de ingrcios y de bÉn 5y
rlrBs de los funcioñarior y
srrvidorcs públkos del Est¡do.
Dec.eto d. Urlenci. 02G2019,
que esteblec. l. obl¡ttol€ded
de la pres€ntacióñ d€ la
oecl¡r¿clóñ ,,ur¿da de lnleresej
cn .l re6or públko.

art¡culo 12 dal oecrao Suprrmo
09¡-202GPCM, qu€ apn¡eba .l
Reglameito del olcreto d€
Urgeñc¡e 02G2019.

Al in¡c¡o, Anuály al Cesé,

conform€ a las ñorñas d€
la materia

oficina de
Adm¡ninr¿cltñ

Actualización automátice
perrnaneñte - Euente

Apl¡cativo de la Coñtr¿loría
Gen€r¿l d€ la Repúblic¡

Gerencie de
Adñinistr¡ción

47
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Ór8ano de control
lnlitucional

Publica

FRPfE

6.3 REPORTE DE OENUNCIAS

coNrxa FUr.¿ctoNARros o
SERVIDORES PÚBLICOS

Reporte elabor¿do poreljefe o responsable

del órgano de control interno respecto a las

accioñes realiradas o las decisiones
adoptadas, en relación a las denuncias que

re.iba €ontr¿ los func¡onerios o servidores
públicos que incumplen las obliSac¡oñes que

se establecen en €lC¡pltulo l, Disposiciones
Generales, del Tftulo, ll Procedimiento
MministGtivo, del TUO de la Ley 27 444.

Articulo60.4 delTUO de la Ley

27444
TrimetÉl

Lo determina la entidad

órsano o Unidad
OrEáñica que

FRPTE

5.4. TNFORMAOÓf{ ADlCror{At-
lnformación relevañt€ y vinculada al rubro
temático que la entidad considere
pertinente dlfundh.

Artículo 5,lnciso5 delTUO de Ia

Ley 27806.

Artículo 121.2 delTUOde la Ley

2144Á.

FRPTE

7.1. PROCESOS OE SELECCIÓN DE

atENESY SERV|C|OS

lnformación que provee elSistema
El€ctrón¡co de Contratac¡on€s de¡ Estado
(SEACE)a través de la ¡nteroper¿b¡lidad

Art¡culo 25, inciso4 delTUO de

Ia Ley 27806.

Artfculo 4 del oecreto Supremo
063-201GPCM.

Aliculo 8, inciso h del
ReSlamento de lá Ley 27806

cuando se publique uñ
proceso de selección

Unrdad de

7.2. CONTRATACIONES

DIRECTAS

lnformación que provee elSilema
Electrón¡co d€ contr¿Ecion€s del Estado

(sEACE) a través de Ia inte.operabilidad

Artlculo 25, inciso4 delTUO de

h Ley 27E06.

Anlculo 4 del Decr€to Supr€mo
063-201GPCM.

Art¡culo 8, inciso h del
Reglame¡to d€ ¡a Ley 27806
Artículo 27 delTUO d€ la Ley

30225, Ley de Coítritaciones
del Estado

Cuando se publique un

proceso de selección

unidad de

Abastecimiento

FRPTE

7. Coñtratación de bi€nes y

7.3. PEIIALIDADES APLICADAS
Artlculo 25, inciso 4 delTUO de
la Ley 27806.

Unidad de

/ Unidad de
contab¡lid¡d/u
n¡dad de
Tesoreria

FRPTE

ó86a,¡o, r¡¡DrD
DRG¡¡ÚCAO
G[rx¡ot¡agE

sEPO'ÉAI¡!taE
GEIESAIA

rtlEüa¡ErÓr-
IaI

óaG rao, ¡.,{IDAD

orcfu{raD
Rttctot¡ax¡o

SESPÍ»ISABIf Q!,¡E
PTTBI¡CA[T lIFoRMAf,TÓ¡

EIELPE

RUSiO fE¡rÁ¡C) @¡{rHlDosDEñsoñaaoó¡ E@ME3 ¡TEtET. PETdtx)U»DDE

"u¡ucr¡Ói

Reporte de penalidades apl¡cedas. Para

estos fines las eñt¡dades puedeñ elaborar
cuadros, fiches o bases de detos que
permitan presenter la información en una
versión efiendlbley accesible peñ le
ciudadanía
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7.4. óRDENES DE BtE EsY
sEtvrcros

ReSilr¿r infoñhacióñ €ñ elr¡ódulo de
Órdenes de Serv¡cios y Compr¿s.

Se public¡n l.s órdenes emitidas por la

entldad, independientemeñte de su
€jecuc¡ón o no-

Artfculo 8, inciso h del
Regleñento de lá Ley 27806

Unidad de
abasteciñiento

7.5. PUBIICIDAD

M€nsual, dentro de los 15

dlas utl¡er del m€5

sip¡ente.

Oficine de

Secretárh
Generál/
lmegen

¡nstiturionel

FRPfEElos gestos debeñ ser publicados en ei

módulo de publicidad señalando elnúmero
d.l proc€5o. e¡ñúmem y objeto del
conffio, el proveedor del bieñ o seNicio, el

Registro ún¡co de contibuyentes - RUC,

monto, p€nel¡dad y costo f¡na¡ d€l b¡en o

servicio, ¿rl coño h fueñte de

Artlculo 27, lnclso I delTUO d€

l. Uy 30225, Lly dc
Contr¡taciones del Estado.

^nIculo 
1 y 6 d€ l¡ Ley 28874,

Ley qt,€ relula b Erblic¡dad
estrtal.

7-6. PAsArEs Y vrÁrcos Unrdad de Tesoreria

FRPTE

Los viáticos cornpr€ndeñ los tastos por

concepto de al¡mentación, hospedaie y
ñovil¡ded (hecie y desde elluSar de
embarque), a5í€omo la utiliz¡da p¡r¡ el

despla¡añientoen el lugerdondese reeliza
la comisióñ de servicios

oecrero suprefrlo m7-2013-EF,
que ré8ul¿ elotorgamiento d€

vi&lcos para viaies en cornisión
de servicios en elterrltorio
nacional

7.7. TELEto ía FUA Móvr[ E

INTERNEI

Reg¡stro de información en el módulo de

Telefonfa Móv¡|, Fija e lrtemet consider¿ndo
área, proveedor, tipo de servic¡o e irnporte

Artlculo 8, iñciso h del
Reglem€nto de la L€y 27806

Unid¡d de

Abastecimiento
FRPfE

7.8, uso DE vEBícuLos ReSilro de irformación eñ elmódLrlo de Art¡culo 8, ¡nc¡so h del
ieShmer¡to d€ h Ley 27806

Unided de Corltml
Patrimon¡aly Equipo

FRPfE

7.9. PAC {PLAI{ AiUAI DE

cofrflxarAcoNEsl
/MoDrFrc roRrAs/Evat uaoóN
DEI PAC

Artlo¡lo 15 del IUO de le lry
30225, L?y de Corir.t¡c¡ones
d.lEst¡do.

Anlculo 6 del Decrdo Supremo

344-201&EF, que aprueba el
ReSlam€nto d€ le ley de

Contrataciones de¡ Estado
Numer¿|7.5 de la Direct¡.a m2-
201gOSCE/CD denom¡nada
Plañ Anuel de Contr¿taciones,
ap.obade rhed¡ante Resolución
014-201$OsG/PRE.

oeñtro de los ciñco (5)

dhs háb¡les s¡Suientes e

su aprob¿ción y/o
modlficeción

Unided de

FRPIE

43
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Constlluye un instrurnento de gestióñ p¡r¿
pbnmcar, ejecutar y ewluar las

coñtrataciones, elcualse articula con el Plan

Operativo lnstitucional y el Presupuesto
lnstltucionál de la Entidad.



i=
<oo

P t¡¡
o

'l
1-)

,,ctua l¡zeción eutomát¡c.,
fuerteSEAcE
Trirhestr¿l

ProcuÉduda
Publicá

Munidpal

ÉRPTE

7.10, LAUOOS ANB¡IRAI..Es
S€ deben publica¡ los laudos y p¡ocesos

arbitrah§, asf como les *tas de conc¡liacióñ
y proc€sos d€ conc¡l¡acióñ,

ñtfculo 238.2 de la Ley de
Contrateciones del Est¿do,
referido alL¡udo.

Okectiva N.' @Á'202046C[/CD
de le Dirección d€ &bltr¿i€ del
OSCE, así como sl§ respecti!'¿s

dlspo§iciones ¡mp¡iatorias,
Modmcetorias y conelas.

Procuradurle
Publica

Municipal

FRPTE

7.11. acras DE coNcrlraoóN

As¡mis[ro, para e5to6 f¡n€5 las entidades
pueden elaboEr cuadroa, fich¿s o bas6 de
dato6 que permhen presentar la ¡nformaclón
en ur¡a veE¡ón €ntend¡ble y acces¡bh pera l¡
ciudadanh; o, activar los rlport.§ dire€tos
del Silema Eleclrónaco de Conffic¡oñes
del Estado (SEACE)e tr¿vés d. la

¡nt roperebll¡dad.

Artfculo 8, inciso I del
Re8lamento de la Ley 278oG

Actualizac¡ón aúomátice,
fU€NtE SEACE

7.¡.2. coMrÉ DE SErEcoóN

Un¡dad de

Abastecimiento
FRPTESoñ los órgaños colegiados encarBados de

seleccionar ¡lpro\rcedor que brinde los

bienes, serv¡c¡os u oblas reqú€ridos por el
ár€e usuaria e tr¿v{s de determ¡nada
contratacióñ.

Articulo 8 d€¡TUO de h Ley

30225, ley .h Contratacion€s
d.l Esbdo.

Artkulo 8, inciro i del
Reghmento d€ le Lry 27806

Anualy cuando arista
modtfi6cióñ

7.13. REr crór¡ DE

PROVEEDORES

sANCtOt{ADOS

lnformación que prüree elR€gistro Nacioñal
de Proveedores del OrBenismo Supervisor
de l¡s Contrdtec¡on€5 del Elado

Añ¡culo5, inciso 3 d¿TUOde Ia

L4 27ú6.

Articulo 46 del TUO de lá Ley

30225, l-sy de Cont6tacioñes
d€l Estedo.

Uniüd de FRPTE

7.14. TNFoRMAoóN ADtcroNAr
lñform.ción relev¡nte y viñculeda alrubro
temático que ¡a entidad considere
p€rtinente d¡fundir.

Añiculo 5, inciso 5 defUOde l.
Ley 27805.

Articulo 121.2 delTUO de la Ley

211A4.

Lod€termina la ent¡dad
Órgano o Unidad

Orgánic¿ qué

coÍesponde

FRPTE

44
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8-1. AGENDA OFICIAI,
Of¡.ine de

Sac¡etále Gen€r¿l

Actuelización automát¡(¡

Offcine de
Slcretaria Gener¡l

Se registra los eventos o rcunionea eñ lo que

Frt¡cip€ el tfiul¡r de una EÍtidad o uñ
funcion¿¡io de la Alt¡ Dirección eñ
lepre!€ntac¡ón de su iñsliurción. 5€ excluyé
las activid¡dB rutiner¡es,

Añfculo 5, inciso4 deTUO de la

Ley 27806.

Artlculo 16 de la Ley 29024, Ley
qu€ regula le gest¡ón de
¡ntereses en la Administr¿ción
Pública.

Artlculo 15 del Retlameñto de la

Ley 28024, Ley que reguh l¿

gen¡ón de iñter€ses en h
Admiñistr¿cióñ Públicá-

Sqund¡ Disposlc¡ón
Complcrn€nterl¡ Tr¡nshoria del
ReSlamerto de la Ley 2m24, Ley

qu! rctul¡ b tcst¡ón d!
irter€Jaa eñ Ia Adñ¡nistr¿ción
Públic¡.

Diario

8.2. COMUNTCADOS Y/O
rr{FonMEs oFroars Y/o
ffOfAS IX PRENSA

Texto ¡ntegro deldocumento y d€ manera
coÍelative

Artlculo 5, iñciso 1de TUO de ¡a

l¿y 27806
D¡ario

Of¡ciña de
SEcrÉterla Géner¿l

FRPfE

8 Actú¡dades oficiales

. . ¡llr
arltlr
!¡¡ltl¡¡arr. .

8.3. TNFOnMACTÓN ADTCTO AL

Órgaño o Unidad
Orgánica que

comesponde

lnfor¡ación releyante y vinculada alrubro
temático que lá eñtided considerE
p€rt¡ñente diI¡indk

Añhúlo 5, lñ.iso 5 de TUO de la

l.ey 27806.

Ankulo 121.2 delTUO d€ le Ley

27444.

Lodetermina la entidad

FRPTE

OB
IJ

9. Acc€so a b infoarñación

9,1. ACGSO A t-A TXFOiMIOÓ
PÚBUCA

Formfo de Sol¡citud de acceso ¡ la

infoí¡ación desc¿rgable y editable,
darección electróñicá u otros rnedios ¡dóneos
efabl€c¡dos por la entidad p3r¿ foñhul¿r
uná sol¡cftud de irformac¡ón pública. Eñ cáJo

la €nt¡dad cuente €on un medio vi(uelpar¿
formular una solicitud de acceso e l¿

iñformación, deb€ prior¡¿ar su publicación

en el PTE.

Artículo 10 del Reglemerto de la

lf,r,278,6

Cuando ex¡sta

actual¡zación y/o se haya

¡mplementado

FRPTE

45
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Órgano o Unidad
Or8ánicá que FRPTE9.2. INFORMAC¡ÓN ADICIONA!

lnlormecióñ r€levente y vinculade elrubro
temático qu€ le antidad corsldere
pertinente dlfundif.

Artlculo 5, inclso S de TUO de l¡
Ley 27806.

Art¡culo 121.2 delTUO d€ la Ley

27t44.

to determina la entidad

10. Ret¡lro de üsit¡s

o=l

fil 10.1, REGISITO DE VISITA§

Se debe cons¡Bn¡r todas las visl6 que se

r¿elicen e los func¡oner¡os o sarvldorcs
públicos en geñer¿|.

Este reSastro también cootieñe información
referide a le 8eíóñ de lñtereses, elcualsolo
alcanza a aquel¡os fun€ionarios con
cap.cidad de decir¡ón pública.

Par¿ efectos delregistro se consigneñ ¡06

situiemeÉ motúos de vis-rta: a) Reunión de
trebajo, b)Provis¡ón de servicios; c)Gestlón
de irtereses; d ) otros, €spectflc.ndo el

ankulo 39, irrbo 4 del TUo d€
la tey 27805.

An¡cúlo I L¡t€ral n) del
Retlamento de b Ley 27806.
artl.ulo 16 d€ la Lay 28024, L€y
que regula h gest¡ón de
lntefE§es en la Adm¡nistrec¡ón
Públic..

Artfculo 13 del ReSlamento de la

Lly 28024, IEy que ¡e8ula l¿

Benión d€ inter€ses en le
Admiñistr¡ción Públ¡ca-

S€8unda Dispo6ic¡óñ

Compleñrent¡ria Tr¡nsltorie del
Reghrnerto de la ¡-€y 28024, Ley
que r!8uh h gestión d.
intereses en le Ad minlír¿ción
Públic¿.

Oficin¡ de
Actuallración aútomátlc¡

Oñcina de Administr¿ción

46
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ÓrBano o Un¡dad

Or8áni.a que

FRPTE

10.2. TNFOnMAOÓt! ADICTONAT

lnformación reh{ant€ y vinculada el rubrc
ttmátlco que h ent¡ded considere
pertinente difuñdn-

Artfculo 5, ln lso 5 defuo de la

Ley 27806.

artfculo 121.2 delTUO d€ le Ley

77444.

Lo determiña la eñtidad

,@
11. lnformacionlo€ali¡adá

NO APTICA

47
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ANEXO N"()2

o&

9,

'rQ,

't.1. DEStGNACtÓt'l DE FUNC|ONARIoS

RESPONSABLES DE LA LEY 27E06

Poman€nts
0€ hab€r camb¡os actualizarlo 6n sl d¡a

1.2. DTRECTORIO

o¡recc¡ón d€ la snt¡dad

Diroclorio de bs Servidores Ciülss y corfsos
el6cúónicos

P6rmanento
D6 hab€r canb¡os actua¡¡zado Bn sl dla

I.3, MARCO LEGAL

Norma da creac¡ón de la enüdad

Noínaliva do Transparonc¡a y accoso a la ¡nlormación
Pública

V"B'
L.H V.C

2
,c

qo

{.1. 
NoRMAS ElrilTlDAS

Psmansnts
0s habsr canü¡os actud¡zado sn eldla

Normas om¡t¡das por la entilad y normas a 16 qu€

e§Doc¡a¡menlo sa oncu€otro süiela.

1.6. INFORMACIÓN AOICIONAL Lo dslerm¡na la Bntidad

2.1. II'¡STRUMENTOS DE GESTÉN

Reglam€nto do Org$¡zac¡ón y Func¡on€s (ROF)

0rgan¡grama

[¡anual de Organizaclóo y Func¡ones (f\¡OF) -

Clas¡l¡cador de Cargos / Manual d€ Psrf¡lss de Puestos
(MPP)

Cuadro d€ Asignac¡ón d€ P8rsonal (CAP) o CAP

Provisiond - Presupuesto Anditico ds Personal (PAP) /
Cuadro de Puoslos ds la Entidad (CPE)

Reglamenlo lnterno de Trabajo (RlT)/ Reglam€nto
lntomo do Servidores C¡viles (RISC)

Manual ds Procedim¡enlos (¡,lAPRO)

Texto Único do Proc€dim¡sntos Adr n¡strativos
(TUPA)

Cuando se apruebe y se mod¡fique

Manual de Opsrac¡on8s (MOPE)

2.2. PLANES Y POLITICAS

Polilicas Nacionales

Plan Estratág¡co Sectorial Multianual (PESEM)

Plan Estratég¡co Institucional (PEl)

Plan Operativo lnst¡tucional (POl)

Plan de Dssarrollo Rsg¡onal/Local Concslado

Plan de Gob¡erno D¡g¡tal (PGD)

Cuando se apruebe y se modlfique

R€ports d€ Cumpl¡m¡ento, Reporle de Seguim¡ento €

lnforme de Evaluac¡ón

PESEM / PEI Anual.
POI Semestra¡
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semestral2.3. RECOMENDACIONES DE AUDIfORIA

2.4. rNFoRMActóN AotctoNAL Lo determina la entidad

3.1. PRESUPUESÍO

Actualización automática mensuallnformac¡ón prBsupuostal

AnualSaldos de balance

Lo determ¡na la ent¡dad3.2. rNFoRMActóN ADtctoNAL

1.i. PRoYEcros DE rNvERstóN Permanente

Tr¡mestral

lnformación do los montoE por concspto de ad¡c¡onales

de obra, liqu¡dac¡ón finalde obra y de los ¡nlonn€s de
ión un corres a

Mensual

. rNFoRirActóN ADtctoNAL Lo determina la entidad

5.1. PRESUPUESf O PARTICIPAf IVO

Convocdorias, agsnda dsl proceso, agsntos
partjcipantos, oqu¡po tócnico, coritó de v¡g¡lanc¡a,
proy€clos priorizados Hasta jun¡o de cada año

5.2. AUDIENCIAS PUBLICAS

Convocatorias, agenda, rsg¡stros do los partic¡pantes,

actas, documenlos o inform€s presontados Anual

5.3. CONSEJO 0E C00RDTNACTÓN
REGIONAULOCAL

Composic¡ón, mnvocatorias, agenda, actas de elección

do los ropressntanlos do la soc¡odad c¡v¡l en sl

CCR/CCL, Actas do Consojo ord¡naia y Exkaord¡naria Anual

s.¡. nronulclót lotclot'¡lt- Lo determ¡na la ent¡dad

6.i. rNFoRMActóN DE PERSoNAt

6.2. DECLARACIONES JURADAS
Al inic¡o, aoualy cese conforme a las

normas de la mater¡a.

6.3 REPORTE DE DENUNCIAS CONTRA
FUNctoNARtos o sERvtDoREs púBLtcos Trimestral

o.¿. ¡Hronutctór tolcto¡lL Lo determina l¿ eñt¡dad

7,'I. PROCESOS OE SELECCIÓN DE BIENES Y
SERVICIOS

Actuali¿ación automát¡ca

7,2, CONTRAfACIONES DIRECTAS Actual¡¡ac¡ón automát¡ca

I

II

I
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(.2. TNFOBRAS

krrátñt
Mensual, dentro de los 15 dlas háblles

delmes s¡guiente.
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Mensual

7,4, ÓRDENES DE BIENES Y SERVICIOS

7.5, PUBLICIOAD

7.6, PASAJES Y VIATICOS

7.7, TELEFONfA FUA, MÓVIL E INTERNET
Mensual, dentro de los 15 dias útiles
del mes sigu¡ente.

7.8, USO DE VEHICULOS

Dentro de los c¡nco (5)días háb¡le5

5iguientes a su aprobación y/o
mod¡f¡cac¡ón.

7.9. PAC (PLAN ANUAL DE

CONTRATACIONESYMODIFICATORIAS/EVALUACIÓN
OEL PAC

.7,10, LAUDOS ARBITRALES Trimestral
7,11, ACTAS DE CONCILIACIÓN

Anual y cuando existe mod¡ficac¡ón7,12, COMITE DE SELECCIÓN
,CA

L.H

Permanente7.13, RELACIÓN DE PROVEEDORES SANCIONADOS

Lo determina la entidad

D¡ario

).r¿. rHronmcrón ADrcroNAL

8.1, AGENDA OFICIAL

Diar¡o
8.2. COMUNICADOS Y/O INFORMES OFICIALES Y/O

NOTAS DE PRENSA

Lo determina la ent¡dad

cuando ex¡sta actual¡zación y/o se

haya ¡mplementado

8,3, INFORMACIÓN ADICIONAL

9,1, ACCESO A LA INFORMACIÓN PÚBLICA

Lo determina la entidad

En t¡empo real o diar¡o, se8ún

corresponda

9 2 INFORMACIÓN ADICIONAL

10.1, REGISTRO DE VISITAS

,I 0,2. INFORMACIÓN ADICIONAL

11.'I, INFORMACIÓN SECTORIAL DE PUBLICACIÓN

OBLIGATORIA

Lo determina la entidad

según lo establezca la normat¡va

especial.

Lo determina la entidad.
1 1,2, INFORMACIÓN AOICIONAL

50
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ANEXO 03

SOLICIfUO OE ACCESO A LA IXFORT'ACIOX PÚBLICA

Toxto Ún¡co Ordanado da la Loy N' 27806, Ley do Tr.napáranal¡ y Acco.o ¡ la Into.m.clón Públlce, sprobaalo po¡
Oecroto Supromo N'021-201gJUS, y au reglamonto

í
v"B'

L.H 4
,CA

I. FUNCIONARIO'A RESPOISABLE OE ATETDER LAS SOLICITUDES OE ACCESO A LA II{FORiIACIO},¡
PÚBLICA:
(A ser completado por la ontidad)

DAÍOS DE EULA
SOLICITANTE

1. NOMBRES Y APELLIOOS/RAZON SOCIAL 2, OOCUMENTO DE IDENÍ ¡FICACIÓN/RUC

2. OOMTC|LTO (PREC|SAR AV/CALLE/JRyPSJ - N'/DPTO./|Nf - URBANIZACTON - OISTR|TO -
PROVINCIA -DEPARTAMENTO. PA¡S)

I}IFORMACION SOLICITADA

3, PEOIDO CONCRETO Y PRECISO DE INFORMACION

FORi'A O iIEOIO DE
E}ITREGA

4. FORMA O MEDIO PARA LA ENTREGA DE INFORMACIÓN (SI NO SE INDICA, SE ENTREGA A TRAVES DE

§oPIAS SIMPLES, REGULADAS EN EL DECRETO SUPREMO N" 164-2020-PcM, oUE APRUEBA EL
PhOCEoIMIENTo AoMINISTRATIVO ESTANDARIzADO DE AcCESO A LA INFoRMAcIÓN PÚBLIcA)

APLICACIONE
SMÓVILES DE
MENSAJERIA
INSTANTANE

OTRO

r. REQUTSTTOS

CDCOPIA
SIMPL
E

CORREO
ELECTRÓNIC
o

5. DEPENOENCTA OUE POSEE LA TNFORMACTON (O CUALOUTER OTRO DAfO OUE PROPTC¡E SU
LOCALTZACÓN OFACTLTÍE SU BÚSOUEDA)

6, TELEFONO DE EUIA SOLICITANTE

7, CORREO ELECTRONICO

8 SEXO

9.EDAD

IO,AUTOIOENf IFICACION EINICA

ll.DISCAPACIOAO

12.LENGUA MATERNA

13

IVM a pataD atcaf

D) OTRO
A) POR CORREO
ELECTRÓNICO
(noolvidar
cons¡gnar su
cofreo)

B)
APLICACIONES
MÓVILES DE
MENSAJERIA
¡NSTANTANEA
(no olvidar
consi{¡nar su
tolólono)

C) A DOMICIL¡O (no
olvidar conslgnar 6l
domlc¡l¡o)

(¡ndicar el
mediod€
nolificac¡ón)

FIRMAO HUELLA OIGIfAL, DE NO SABER FIRMAR O ESTAR
IMPEDIDO

FECHA

OBSERVACIONES
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ANEXO N"O4

CONSTANCIA DE CONFORMIDAD OEL ACCESO DIRECTO

Articulo 12' de la Ley N"27806, Ley de Transparenc¡a y Acceso a la lnformación Publica
0.S.N"021.2019.JUS

Siendo las..... horas del dia.............. de .de 20,,.,..., se dispuso el acceso

directo al sol¡c¡tante de la sigu¡ente rnformación pública:

Conclu¡da la presente diligencia de acceso a la información pública, se suscribe la presente constanc¡a en

señal de conformidad.

SOLICITANTE (Firma)

NOMBRE:

DNI:

FRAI (Firma y sello)

Notar En caso de no poder firmar colocar huella digital
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ANEXO N'05

AVISO OE SINCERAMIENTO

. Emlsión del aviso: (día/mes/año)

. Vlgencla del aviso: (lnd¡car si es pemanente o temporal)

o lnlormeclón no publ¡cada: (Contenido de inlomac¡ón de uerdo con elAnexo N'01)

. Rubro al quo portonoco: (Rubro de información de acuerdo con el Anexo N"01)

¡ Motlvo de l¡ no publicsclón: (lndicar el motivo de la no publicación)

. Accionss dispuostar: (En caso de pérdida, exlravlo, destrucc¡ón, extracción y alterac¡ón do la información

obligator¡a de publicar en el PTE, consignar de manera breve qué acciones

concrelas está implomentando o ha implementado para la reconstrucción de la

infomación, s¡ ya se encuentra en fioceso de reconstrucción y el área encargada)

Firma manual o d¡g¡tal y/o sello del responsable del órgano, un¡dad orgán¡ca o área poseedora de la

¡nformaclón

c

v"B'
L.H V.
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ANEXO N"O6

INFOBRAS

FORMATO REPORTE SISTEMA INFOBRAS MENSUAL

N' coDrGo
INFOBRAS

coDrGo
SNIP

NOMBRE DE LA OBRA I\4ODALIOAD
DE EJECUCION

ESTADO DE
EJECUCION

MONTO SEGUN
EXPEDIENTE

TECNICO

ULTIMO
AVANCE

PUBLICADO

1

3

4

6

7

I

E

-

I

II
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ANEXO 08

REGISTRO DE LAS SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION PÚBLICA

N Fech
ade
ir,gre
§o

Regastro
Expodi€
nle

Nombre
del
solidta
Íte

lnformac,
ón
solicitada

Tipo de
¡nforñaci
on
solicit€da

Fecha

de

ft6pUeS

ta de

FPI

Area
Responsa
ble de la
AlerÉ¡óñ

lndicac¡
ón del
uso o
no cl€ la
Dmroo
a

Razoñ

e§._-po[
la oue
§9
deneo
óla
60licitu
0

Fechs

de

l¡qukt.ci

ón

Fecha de
entfege
de
ilormaci
6n

Med¡o
de
Entre
ge

Foama
de
Enbega
(costo
o/gratuit
o)

Resolucion

fribunal de
Transoateñ
cia Y

Acceso a la
lnfoÍ¡ac¡ó
n Pública
lFavorable.
d€sfsvorabl
e.___-!
favoÉble
parcial)

Observacio
nes

Soliciti¡d
esi
Atendida
senel
plazo,
Atendida
6 fuera
de pl8zo,
No
atend¡da
s, En
Proceso
de
atenc¡ón
v
Archivad
as
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ANEXO,IO

CUADRO CONSOLIOADO DE LAS SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION

PÚBLICA

Ro

L.H V
CA

§

.<

En FÓ

b
Me
tt

Ab
¡

M.
yo

Ju
n

Jul Ag
o

Set oct i¡u
ME
RO

PORCE

NTAJE

(100%)

TOTAL DE

soLtctTUoEs

PRESENTADAS

TOTAL DE

SOLICITUDES

ATENDIDAS EN

EL PLAZO

TOTAL DE

SOLICITUOES

ATENOIDAS

FUERA OE

PLAZO

TOTAL DE

SOLICITUDES

NO ATENDIOAS

TOTAL DE

SOLICITUDES

EN PROCESO

DE ATENCION

(,

(") Las sol¡c¡tud€G en proceso son aquellas que se €ncuentran aún dentro del plazo de atenc¡ón y se
excluyen del cálculo para med¡r el pofcentaje de atenc¡ón.

PERIODO
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ANEXO N'I1
Flujograma: Procedimiento Acceso a la lnformación Pública do la Mun¡c¡palidad

Provincial de lca

L.
,c

-te
PL

PROCEDIMIENTO ACCESO A LA INFOBMACIÓN PÚBLICA DE LA MUNICIPALIOAD PROVINCIAL DE ICA

SECRETARIA GENERAL ónoe¡ro / UNTDAD oRGANTcA

tNtcto

R.db. l¡ .olkltl d d.
¡n orm¡alóo

cumpt¡nlanto da los

raqulallo¡

[s (ontorm¿
D€vuelve l. ¡ollcltud
¡l.dmlnhtr.do p¡r.
rubr¿n.r.n 02 df¡.

Remlte l¡¡ollc¡tud
de hlorm.dón .l

óf¡¡rc qsa

cora¡ponda

Gcltcn¿ l¿ adqJ¡a¡clón d. la lnformació.r
¡olk¡bd¡yrémla ¡ Sacrat¡rL Gancr¿l en

un d.¡o d. {X df.¡

no.¡be L
lrúormx¡ó¡ y

lsrüc¡ ¡lm¡dlo d.
.ntll&

Ern¡t¿ h llqú¡dxlón

reproduGlón dc L
lnrorm-lóri

Not¡ñca ¡¡
adm¡rl¡lr.do
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ANEXO N'12

MONITOREO DE RESOLUCIONES DEL TRIBUNAL DE TRANSPARENCIA Y
ACCESO A LA INFORMACIÓN PTJBLICA (FAVORABLES, DESFAVORABLES,
FAVORABLES PARCIALMENTE)

El porcentaje de respuestas desfavorables a la entidad se calcula según la siguiente
fórmula:

v.B"

v"B.
\ M.G.P.L

Expediente
Administrat¡vo

Resolución Area a la que se requinó
la información

Favorable/

deslavorable

/Favorable
Parcialm6nte

Solicitud
atendida

60

,t'e solucLo7res d.e s f ooora.ble s*1O0
Número total de Íesoluclo7?'es emltldas por eITTAIP

Fecha


