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DIRECTIVA N° 06-2022-MDP: "LINEAMIENTOS PARA LA ATENCION DE
SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y DEL PORTAL DE
TRANSPARENCIA ESTANDAR DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PIMENTEL,
PROVINCIA DE CHICLAYO, DEPARTAMENTO DE PIMENTEL

. OBJETIVO

Establecer lineamientos y disposiciones para la atencién de solicitudes de acceso a la
informacién publica como mecanismo de transparencia pasiva; asi como para la
publicacion y actualizacién de informacién en el Portal de Transparencia Estandar como
mecanismo de transparencia activa.

Il. FINALIDAD

Atender eficientemente las solicitudes de acceso a la informacién publica y garantizar el
principio de publicidad, a través de la difusién de informacion pablica en el Portal de
Transparencia Estandar de la Municipalidad Distrital de Pimentel.

lll. BASE LEGAL

— Ley N° 29733, Ley de Proteccién de Datos Personales.

— Decreto Legislativo N° 1353, que crea la Autoridad Nacional de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica, fortalece el Régimen de Proteccién de Datos
Personales y la regulacion de la gestién de intereses.

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

— Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la
Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, en adelante TUO de
la LPAG.

— Decreto Supremo N° 021-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la
Ley N°278086, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, en adelante
TUO de la Ley de Transparencia.

— Decreto Supremo N° 003-2013-JUS, que aprueba el Reglamento de la Ley de
Proteccién de Datos Personales.

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

- Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento General de la
Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

— Decreto Supremo N° 164-2020-PCM, que aprueba el procedimiento estandarizado
de acceso a la informacion publica creada u obtenida por la entidad que se
encuentre en su posesién o bajo su control.

— Resolucion Directoral N° 11-2021-JUS/DGTAIPD, que aprueba lineamiento para la
implementacién y actualizacién del portal de transparencia estandar en las
entidades de la administracion publica

IV. AMBITO DE APLICACION

La presente directiva es aplicable para todos los érganos y unidades organicas de la
Municipalidad Distrital de Pimentel. Asimismo, para el personal que interviene en el
procedimiento de acceso a la informacién publica, independientemente de su régimen
laboral.
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V. DISPOSICIONES GENERALES

5.1

DEFINICIONES

a. Acceso a la informacién publica: Derecho fundamental de toda persona
a solicitar sin expresién de causa la informacién que haya sido generada o
esté en posesion de la Municipalidad Distrital de Pimentel.

b. Contenido: Todo documento, imagen, animacion, texto, audio o video que
puede ser transmitido a través del Portal de Transparencia Estandar (PTE)
de acuerdo con la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
y su Reglamento.

¢. Funcionario responsable del Acceso a la Informacién: Funcionario
competente para atender las solicitudes de acceso a la informacién publica.
Es designado mediante Resolucion de Alcaldia y cumple las obligaciones
previstas por el articulo 5° del Reglamento de la Ley de Transparencia. En
la Municipalidad Distrital de Pimentel, dicho funcionario es el Jefe de la
Oficina General de Atencién al Ciudadano y Gestién Documentaria, a quien
en adelante se le denominard FRAL.

d. Funcionario responsable del Portal de Transparencia Estandar:
Funcionario responsable de publicar y actualizar informacién en el Portal de
Transparencia Estandar de la Municipalidad Distrital de Pimentel. Es
designado mediante Resolucién de Alcaldia, cumple las obligaciones
previstas por el articulo 9° y observa las disposiciones establecidas por el
articulo 8° del Reglamento de la Ley de Transparencia. En adelante se le
denominara FRPTE.

e. Funcionario poseedor de la informacién: Funcionario gue conserva,
custodia o posee informacién publica. Tiene a su cargo identificar, reunir y
proveer la informacién requerida por el FRAI y el FRPTE, asi como de
cumplir las obligaciones previstas en el articulo 6° del Reglamento de la Ley
de Transparencia. En adelante se le denominara FPI.

f. Informacién publica: Cualquier tipo de dato generado, obtenido o que se
encuentre en posesion o bajo el control de la Municipalidad Distrital de
Pimentel con independencia de su naturaleza, sea ésta escrita, fotogréfica,
auditiva, audiovisual y del soporte, sea este fisico, magnético, digital, o en
cualquier otro formato; y que, ademas, no revista el caracter de reservado o/
confidencial.

g. Liquidacién del costo de reproduccién: Accién que realiza el FRAI a fin
de cuantificar el costo de la informacion requerida por el solicitante.

h. Portal de Transparencia Estandar - PTE: Herramienta informatica de Iibrz
acceso, que contiene informacion de gestion de la Municipalidad Distrital de
Pimentel, clasificada segtin la materia, cuya publicacion y actualizacion sé
sujeta a lo previsto por el TUO de la Ley de Transparencia y su Reglamento.

i. Rubros Tematicos: Son los campos o secciones organizados y clasificados
en el PTE, para el registro y actualizacién de la informacion.

J-  SAIP: Siglas de "Solicitud(es) de Acceso a la Informacién Publica”.
k. Solicitante: Persona natural o juridica que, en el ejercicio de su derecho

fundamental de acceso a la informacién publica, solicita informacion a la
Municipalidad Distrital de Pimentel.
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5.2

5.3

5.4

5.5

I.  Transparencia: Es la apertura y exposicién a la ciudadania del ejercicio de
las funciones y actividades de la Municipalidad Distrital de Pimentel.

RESPONSABILIDADES

El FRAI es responsable de atender las SAIP presentadas ante la Municipalidad
Distrital de Pimentel, asi como de la adecuada implementacion de las
disposiciones establecidas en la presente directiva. Asimismo, es responsable
de gestionar con la Direccién General de Transparencia, Acceso a la Informacién
Publica y Proteccién de Datos Personales - DGTAIP, la realizacién de
capacitaciones para los funcionarios y servidores que intervienen en el
procedimiento de atencion de SAIP.

El FRPTE es responsable de publicar y actualizar informacién contenida en el
Portal de Transparencia Estéandar de la Municipalidad Distrital de Pimentel en los
plazos establecidos por la ley y por la presente directiva.

El FPI es responsable de suministrar y/o proveer informacion al FRAl y FRPTE,
para la atencion de las SAIP.

Los funcionarios anteriormente mencionados, son responsables de

cumplimiento de los plazos y disposiciones establecidas en la presente directival z

COMUNICACION INTERNA

La comunicacién interna para la atencion de las SAIP, asi como para requerir y
remitir informacién que deba ser publicada en el PTE, se realiza via documento

suscrito, correo electronico institucional y/o cualquier otro medio habilitado para
tal fin.

MONITOREO DE LAS SAIP Y DEL PTE

El Jefe de la Oficina General de Atencién al Ciudadano y Gestion Documentaria,
es responsable de supervisar la atencion de SAIP, asi como la publicacion y
actualizacion de informacién en el PTE y, de ser el caso, iniciar las acciones
administrativas contra los funcionarios y/o servidores, a fin de que el érgano
instructor determine la sancién pertinente en caso que las incumplieran.

CRITERIOS PARA LA ATENCION DE LAS SAIP

Universalidad: Toda persona natural o juridica es titular del derecho de acceso
a la informacién publica.

Presuncién de accesibilidad: Toda informacién generada u obtenida o que se
encuentre en posesion o bajo el control de la Municipalidad Distrital de Pimentel
se presume publica. La presuncion de publicidad solo admite las excepciones
establecidas por ley.

Oportunidad: La entrega de informacion debe efectuarse dentro del plazo legal
establecido. Excepcionalmente puede hacerse uso de la prérroga cuando
medien circunstancias que hagan inusualmente dificil proporcionar la
informacion solicitada.

Gratuidad: El ejercicio del derecho de acceso a la informacién publica es
gratuito. El solicitante tnicamente asumira el costo de la informacion cuando
haya requerido su entrega en copia o cd.

Péagina 3 de 15

3\



5.6 CONTENIDO DE LAS SAIP
El Jefe de la Oficina General de Atencién al Ciudadano y Gestién Documentaria,
a traves del personal de Mesa de Partes, debe prestar la debida orientacion al

solicitante, a fin de que pueda consignar correctamente los datos requeridos por
la solicitud.

a) Datos obligatorios

Solicitud por medio escrito

Nombres y apellidos.

Documento de Identidad (DNI, RUC, C.E., C.L.).

Domicilio.

Correo Electrénico

Expresion concreta y precisa de la informacién que se solicita.
Medio por el cual requiere sea entregada la informacion

Firma o Huella dactilar en caso no pueda firmar o estuviera impedido de
hacerlo.

Formato de Autorizacién de Notificacion Electrénica

Solicitud por medio electrénico

b) Datos opcionales

Adicionalmente, el solicitante podra sefialar los siguientes datos:

c) No constituyen SAIP

Nombres y apellidos.

Documento de Identidad (DNI, RUC, C.E., C.1.).

Domicilio.

Correo Electrénico

Expresion concreta y precisa de la informacién que se solicita.
Medio por el cual requiere sea entregada la informacion.
Formato de Autorizacion de Notificaciéon Electronica

Nombre del funcionario responsable de entregar la informacién.
Unidad orgénica de la Municipalidad Distrital de Pimentel que genera,
obtenga o posea la informacién solicitada.

Nimero de teléfono u otro medio de contacto.

Cualquier otro dato que contribuya a la ubicacién o facilite la busqueda de
la informacién.

Las solicitudes que tengan por finalidad formular consultas respecto a lag
materias que se encuentra a cargo de las unidades orgénicas de la entidad
de conformidad con lo dispuesto en el articulo 122° del Texto Unico
Ordenado de la Ley del Procedimiento Administrativo General.

Las solicitudes de informacion presentadas por los administrados respecto
de los procedimientos administrativos en tramite de los cuales son parte;
en razon de que las mismas se tramitan conforme con lo dispuesto por el
articulo 171° del Texto Unico Ordenado de la Ley del Procedimiento
Administrativo General.
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5.7

5.8

5.9

5.10

— Los requerimientos de informacion efectuados por el Poder Judicial,
Ministerio Publico, Congreso de la Republica, Policia Nacional, y
Defensoria del Pueblo en el ejercicio de sus atribuciones: toda vez que, los
mismos son tramitados conforme a la normativa especial que les faculta a
solicitar dicha informacion.

REGISTRO DE SAIP

El FRAI contara con un registro de SAIP, en el que se indican las solicitudes
atendidas, no atendidas y archivadas. Esta funcién debe realizarse de manera
clara, completa y permanente.

Los datos que deben consignarse en el registro, entre otros, son los siguientes:

— Fecha de ingreso

— Nombre del solicitante

— Informacién solicitada

— Fecha de respuesta del FPI

— Fecha de liquidacion

— Fecha de entrega de informacién
— Medio de entrega

- Forma de entrega (costo/gratuito)
— Observaciones

PLAZO PARA ENTREGAR LA INFORMACION E INICIO DEL COMPUTO DEL
PLAZO

(10) dias habiles, cuyo computo se inicia a partir del dia siguiente de recibida la g :
solicitud, o en su caso, al dia siguiente de haber efectuado la subsanacién. R\

Cuando se reciba el encauzamiento de otra entidad, el plazo para atender la
solicitud se computa a partir de la recepcién de esta.

RECONSTRUCCION DE INFORMACION

Cuando se advierta el extravio, dafio o destruccién por caso fortuito o fuerza
mayor, robo o hurto, deterioro parcial o total de la informacion, el FRAI debera:
dar cuenta al titular de la unidad organica, quien debe proceder conforme a la
directiva establecida para la reconstruccion de expedientes.

Luego de aprobada la reconstruccion el FRAI debera comunicar al solicitante el
inicio respectivo del proceso.

Luego de agotado los procedimientos respectivos y en caso se haya logrado
obtener la informacién solicitada, ésta debera ser entregada al solicitante, en los
tres (3) dias habiles siguientes a su obtencién, caso contrario se debera
comunicar al solicitante la imposibilidad de brindarsela por no haberla podido
recuperar.

Recurso de Apelacion
Las apelaciones pueden ser presentadas ante el Tribunal de Transparencia y

Acceso a la Informacion Publica en un plazo méximo de quince 15 dias habiles
de notificada la respuesta de la Municipalidad Distrital de Pimentel.
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Cuando las apelaciones sean presentadas ante la Municipalidad Distrital de
Pimentel, el FRAI debera remitirlas al Tribunal de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica, dentro de los dos (2) dias hébiles siguientes a su
presentacion.

El recurso de apelacién sera resuelto por el Tribunal de Transparencia y Acceso
a la Informacion Publica en un plazo de diez (10) dias habiles de presentada.

VI. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
6.1 PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE LAS SAIP
6.1.1 Presentacion de la SAIP

Se puede solicitar informacién publica por cualquiera de los siguientes
medios:

a) Medio presencial

El solicitante puede presentar su solicitud por escrito consignando los
datos establecidos en el literal a) del numeral 5.6. Opcionalmente, puede
utilizar el formato de SAIP que se encuentra disponible en la seccién de
informes de la Municipalidad Distrital de Pimentel.

b) Medio no presencial

El solicitante puede presentar su solicitud a través del PTE de la entidad,

completando los datos requeridos por el formulario virtual, a través del

siguiente enlace:

https://www.munipimentel.gob.pe/
6.1.2 Subsanacion

En el caso que se consigne de manera errénea, incompleta o imprecisa
uno o mas datos obligatorios de la solicitud, el FRAI y/o la Unidad de

Tramite Documentario debera requerir la subsanacion al solicitante en un |2

plazo maximo de dos dias hébiles de recibida la solicitud.

Si el solicitante no efectuare la subsanacién en el plazo de dos (2) dias
habiles, se tendra como no presentada la solicitud y se procedera con su
archivo.

6.1.3 Encauzamiento de las SAIP
Si el FRAI determina que no es competente para atender la SAIP debera
encauzarla al procedimiento correspondiente, como maximo al dia
siguiente de recibida la solicitud.

Si el encauzamiento es hacia otra entidad, el plazo maximo es de dos (2)
dias habiles de recibida la solicitud, mas el término de la distancia.

En ambos casos el FRAI debera comunicar el encauzamiento al solicitante.
6.1.4 Busqueda de Informacién

El FRAI deriva la SAIP al FPI, como maximo al dia siguiente de su
recepcion, para que este Ultimo, en el plazo de cuatro (4) dias habiles,
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realice todas las acciones necesarias, a fin de reunir y proveer la
informacion, en el plazo, forma y modo requerido por el FRAI.

Sila informacion solicitada se encuentra en diferentes unidades orgénicas,
el FRAI requerira la informacién a todas ellas, indicando el extremo del
pedido que deben atender.

En caso que el FPI no atienda la SAIP en el plazo requerido por el FRAI,
ésta debera realizar los requerimientos reiterativos que considere
necesarios a fin de cumplir con sus obligaciones previstas en el
Reglamento de la Ley de Transparencia.

6.1.5 Uso de prorroga
El uso de la prorroga procede Unicamente cuando sea materialmente
imposible cumplir con el plazo legal establecido por ley, debido a causas
justificadas relacionadas a la comprobada y manifiesta falta de capacidad
logistica, operativa o de recursos humanos del FPI.

Para tal efecto se debera tener en cuenta lo siguiente:

a) Constituye falta de capacidad logistica la carencia o insuficiencia de
medios que se consideran para reproducir informacién solicitada.

b) Constituye falta de capacidad operativa la carencia de medios para
remision de la informacién solicitada tales como servicio
correspondencia, soporte informatico, linea de internet, entre otros d
se usen para dicho fin.

c) La causal de falta de recursos humanos se aplica cuando la solicitud
deba ser atendida por una unidad organica que no cuenta con personal
suficiente para la atencién inmediata o dentro del plazo, considerando
el volumen de la informacién solicitada, sin afectar sustancialmente la
continuidad del servicio o funcién publica de su competencia.

d) De verificarse que la informacién solicitada ha sido extraviada, dafiada,
destruida o deteriorada, el FP| debera disponer la inmediata
recuperacion o reconstruccion de la informacion afectada.

6.1.6.Liquidacion del costo de reproduccién é.@
Z

Si la informacién es requerida en copia o CD, corresponde al FPI remitir I§
informacion al FRAI, en el dispositivo de almacenamiento mencionado.

El FRAI debera comunicar al FPI, el pago efectuado por el solicitante, para
que proceda con reproducir y remitir la informacion.

6.1.7 Comunicacion del costo de reproduccion de la informacidn
El FRAI debera comunicar al solicitante la liquidacién del costo de
reproduccion de la informacién, a partir del sexto dia de presentada la
SAIP.

El solicitante podra cancelar el costo de reproduccién en las cajas de la
Municipalidad Distrital de Pimentel.

Una vez cancelado dicho monto, el solicitante debera entregar al FRAI, o
a la persona autorizada, una copia del comprobante de pago, quien le
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indicara el dia en que se le entregara la informacion, no debiendo exceder
el plazo maximo legal establecido.

Si el solicitante incumpliera con cancelar el monto previsto en el parrafo
anterior o habiendo cancelado dicho monto no requiera la entrega de la
informacién en el plazo de treinta (30) dias calendario, contados a partir de
la puesta a disposicion de la liquidacion o de la informacién, segun
corresponda, su SAIP sera archivada.

6.1.8 Denegatoria de SAIP

El FPI es el Unico funcionario competente para denegar el acceso a la
informacion. El informe que deniega el acceso a la informacién debe ser
dirigido al FRAI, sefialando la excepcién legal que impida la publicidad de
la informacién, debidamente fundamentada, conforme a las causales
previstas en los articulos 13°, 16° y 17° de la Ley N° 27806. Para dicho
efecto, el FRAI debera comunicar al solicitante la negativa de la entrega de
informacion.

Si un documento contiene informacién publica e informacién confidencial
se entregara solo aquella de caracter plblico, tachando de manera
irreversible la informacion protegida.

6.1.9 Entrega de informacion

La entrega de la informacion se realiza dentro del plazo maximo de diez
(10) dias habiles.

La entrega de la informacién podra realizarse via correo electronico
cuando el solicitante asi lo haya requerido o cuando la naturaleza de la
informacion y la capacidad de la entidad asi lo permitan. En este caso, no
se generara costo alguno al solicitante.

6.2 PUBLICACION Y ACTUALIZACION DE INFORMACION DEL PORTAL DE
TRANSPARENCIA ESTANDAR

El FPI remitira, a requerimiento del FRPTE, la informacién de su competencia,
que sera publicada en el Portal de Transparencia Estandar, adjuntandola en
forma impresa y digital. No obstante, los FPI pueden remitir informacién adicional
que consideren pertinente difundir y publicar.

El FPI ejecuta acciones preventivas correspondientes para asegurar la oportuna
elaboracién y remisién de informacion al FRPTE.

La informacion recibida por el FRPTE sera revisada, registrada y publicada en el
PTE de acuerdo con los rubros y plazos establecidos en el Anexo N° 03.

VI. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

PRIMERA. - El titular de la entidad designara, mediante Resolucién de Alcaldia, al o
los funcionarios responsables del acceso a la, informacion publica, asi como al funcionario
responsable del portal de transparencia estandar, sin perjuicio de las demas obligaciones
previstas por el Reglamento de la Ley de Transparencia.

SEGUNDA. - Los FPI deberan contar con un sello con el siguiente lema: "la
informacién reproducida es copia fiel del documento original”, el cual debera consignarse
en la informacion a ser remitida al FRAI.
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TERCERA. - Corresponde al FPI devolver los expedientes administrativos, originados
para la atencién de las SAIP conjuntamente con la informacién que le fue requerida, al
FRAI para su archivo y custodia correspondiente.

CUARTA. - El FRAl y el FRPTE realizaran periédicamente charlas de coordinacion al
personal de la entidad, referidas al cumplimiento de la presente directiva y normas sobre
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

QUINTA. - El FRAI y EL FRPTE dan cuenta trimestralmente al Gerente Municipal, el
Incumplimiento de las disposiciones a la Ley de Transparencia, su Reglamento y/o la
presente Directiva, para que disponga las acciones que determinen la existencia de
responsabilidad administrativa, de ser el caso.

SEXTA. - Cuando el FRAI y/o FRPTE, no hayan sido designados como tal por la
maxima autoridad de la Municipalidad Distrital de Pimentel, dicha funcién sera asumida por
el Jefe de la Oficina General de Atencion al Ciudadano y Gestién Documentaria y el Jefe
de la Oficina de Tecnologias de Informacién, respectivamente.

SEPTIMA. - En caso de ausencia justificada del FPI o cuando no haya sido designado
su reemplazo, las funciones seran ejercidas por el superior jerarquico.
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ANEXO 1

SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACION USO DE MESA DE
PUBLICA CREADA U OBTENIDA POR LA ENTIDAD, PARTES
QUE SE ENCUENTRE EN SU POSESION O BAJO
SU CONTROL

MUNICIPALIDAD (Decreto Supremo N° 164 -2020-PCM que aprueba el
DISTRITAL DE Procedimiento Administrativo Estandarizado de Acceso

PIMENTEL a la Informacién Publica creada u obtenida por la
entidad, que se encuentre en su posesion o bajo su
FORMULARIO control)

| FUNCIONARIO RESPONSABLE DE ENTREGAR LA INFORMACION (En caso de conocerlo):

Il. DATOS DEL SOLICITANTE:
APELLIDOS Y NOMBRES / RAZON SOCIAL DOCUMENTO DE IDENTIDAD (DNI/C.E/C.I/
OTRO)
DOMICILIO
N° /DPTO./INT./MZ./LT. / URB.

AV /CALLE/JR/PSJ.

DISTRITO PROVINCIA |DEPARTAMENTO| CORREO ELECTRONICO (1) CELULAR

(1) Sirequiere el envio de informacion por correo electronico, es necesario completar dicho campo.

[1l. INFORMACION SOLICITADA:

[V. UNIDAD ORGANICA DE LA CUAL SE REQUIERE LA INFORMACION (En caso de conocerlo):

V. FORMA DE ENTREGA DE LA INFORMACION (marcar con una “X”)
INFORMACION EN INFORMACION POR CORREQO
EQEIA SIMBIE CcD ELECTRONICO (2)

(2) Se remitira la informacién por correo electrénico cuando los archivos adjuntos no sobrepasen el
limite de capacidad institucional; para lo cual, debera consignar un correo electrénico sin problemas
técnicos que impida la comunicacién con usted (por ejemplo: que el buzén esté lleno, que esté
blogueado temporalmente y/o posea restricciones para recibir o enviar correos institucionales, etc.

Declaro que los datos personales consignados expresan la verdad,

APELLIDOS Y NOMBRES

OBSERVACIONES:

NOTA: PRESENTAR EN ORIGINAL Y COPIA




ANEXO 2
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ANEXO 3

CONTENIDO DE LA INFORMACION
UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE

UNIDAD
RUBROS CONTENIDQ DE LA INFORMACION
ORGANICA PERIODICIDAD
TEMATICOS UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE RESPONSABLE
DESIGNACION DE
FUNCIONARIOS Funcionarios responsables del
ﬁEEsPD%NSABLES DE LA Portal de Transparencia Estéandar
TRANSPARENCIA Y yae ok
ACCESO A LA Acceso a la Informacién Publica.
INFORMACION PUBLICA Oficina General
de Atencién al
Direccién de la entidad. Ciugadano y Permanente
Gestion
Documentaria
Direcciones de las sedes de la
Municipalidad Distrital de
DIRECTORIO Prmenta)
Directorio de Funcionarios. Oficina General
de Gestion de P ¢
Nombre, cargo, teléfono y correo Recursos EMIENEE
electrénico institucional, Humanos
DATOS l‘rs\lﬂorn'.\a's dltz crdegszlor? dedla
GENERALES “”‘C'p‘aj ke t :St”ta' e Oficina General
imentel. de Atencién al
RCO LEGAL Ciudadano y Permanente
Ley de Transparencia y Acceso a Gestion
la Informacion Pdblica, su Documentaria
Reglamento.
Normas Emitidas por la
Municipalidad Distrital de
Pimentel: Oficina General
1. Acuerdos de Concejo de Atencién al
NORMAS EMITIDAS 2. Decretos de Alcaldia Ciudadano y Permanente
3. Ordenanzas Municipales Dofuersgs?aﬁa
4. Resoluciones de Alcaldia
5. Resoluciones de Gerencia
Declaraciones Juradas de Oficina General
DECLARACIONES Regidores y Funcionarios. de Gestién de
JURADAS Bociiees Permanente
Inicio, Anual v Cese. Humanos
INFORMACION Informacién relevante de Ia Lol
ADICIONAL entidad. il o
orgénicas

PLANEAMIENTO
Y
ORGANIZACION

INSTRUMENTOS DE
GESTION

a) Reglamento de Organizacion y
Funciones (ROF)
b) Organigrama
c) Manual de Organizacion y
Funciones (MOF)
d) Manual de Procedimientos
(MAPRO)
e) Texto Unico de Procedimientos
Administrativos (TUPA)

Oficina General
de Planeamiento
y Presupuesto

Permanente

Perman/er%e‘
\\ *D
\l“ o




f) Reglamento Interno de Trabajo
(RIT) / Reglamento Intemo de
Servidores Civiles
g) Cuadro de Asignacién de
Personal (CAP) provisional
h) Clasificador de Cargos

Oficina General
de Gestion de

R Permanente
i) Cuadro de Puestos BEArsos
Humanos
)) Manual de Puestos Tipo (MPT)
k) Manual de Perfiles de Puestos
Tipo (MPPT)
) Presupuesto Analitico de
Personal (PAP)
Plan Estratégico Institucional
(EED Oficina General
Plan Operativo Institucional (POl) | de Planeamiento
y Presupuesto Anusl
Plan de Desarrollo Local
Concertado (PDLC)
Plan Estratégico de Gobierno TES:';?;:: de
PLANES Y POLITICAS ElaonicaRED) Informacion
PEIl: Anual

Informes de seguimiento y
evaluacion de los planes y

Oficina General
de Planeamiento

POI: Semestral

politicas. y Presupuesto PDLC: Anual
POI Informatico:
Anual
PEGE: Anual
Registrar el formato para la
RECOMENDACIONES publicacién de recomendaciones . )
; . erencia
DE AUDITORIA _ del mforme. de audltong_ Manicipal Semestral
orientadas a mejorar la gestion de
la entidad.
o Todas las
INFORMACION Informacién relevante de la -
ADICIONAL entidad. ;’%‘:ﬁieaz Eemisnente
- Oficina General
PRESUPUESTO [ i?lmséﬁ': Gue Provee | e Planeamiento Mensual
PRESUPUESTO y ';fj:g‘f::t"
NFORMACION Informacion relevante de la >
ADICIONAL entidad. Sggﬁiii Pe”“aW
Informacién del SNIP que provee | Oficina General (3
el MEF y se visualiza de Planeamiento Mer\@als
automaticamente en el PTE. y Presupuesto 2, \
PROYECTOS DE Informacién de los montos por Gorsncade -"\
INVERSION concepto de adicionales de las Dasarrollo
obras, liquidacion final de obra, Territorial & Trimestral
PROYECTOS DE informe de supervision de
INVERSION E contratos, segln corresponda. Infraestructira
INFOBRAS Informacién que provee la CGR y Gersneiaide
se visualiza automaticamente en Dasarralls
INFOBRAS el PTE, debiendo registrar la Territorial & Trimestral
informacién requerida en el e S
sistema de INFOBRAS.
INFORMACION Informacién relevante de la Todas las
ADICIONAL e entidad. unidades Semanente

®
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organicas
Registrar el presupuesto
participativo aprobado: :
PRESUPUESTO Convocatoria, agenda del g‘;};ﬁ eGafnr}g;?:) Hadta Junio
PARTICIPATIVO proceso, agentes participantes, B e buatis
equipo técnico, comité de y P
vigilancia, proyectos priorizados.
PARTICIPACION C°$p°5;t°i6”d S e
CIDADANA | CONCEJO DE a?:;reséitaﬁese di?:zggiejags Oficina General
gﬁggﬂﬂf‘c'o"' LOCAL | civilen el CCRICCL, Actas de | € &gl Anua
Concejo Ordinaria y Y P
Extraordinaria.
7 Todas las
R\l[;g%hm\(li_ION Infermacu;]:]tzglae(;rante dela Dfidaies B
: organicas
Comprende todos los montos
percibidos por las personas al
servicio del Estado, identificando
a las mismas,
independientemente de la
denominacién que reciban Oficina General
INFORMACION DE aquellos o el régimen juridico que de Gestion de Mensual
PERSONAL los regule. La informacion se Recursos
PERSONAL presenta en formato estandar con Humanos
la informacién desagregada:
remuneraciones, bonificaciones,
gratificaciones o aguinaldos,
beneficios y otros conceptos de
los servicios.
2 Todas las
.lﬂr?IIDFIg:-\(,)erIe\CI:_ION lnformacmérr:tl;glae:ante de la s TR
i orgénicas
PROCESOS DE Infomaciép que pro\{e.e el SEACE oy
SELECCION DE BIENES | Y S€ Visualiza automaticamente en icina de Mensua!
Y SERVICIOS el PTE. Abastecimiento
CONTRTACIONES Informacion que provee el SEACE Ofciad
e o icina de
DIRECTAS y se visualiza ealu;?rrgatlcamente en Abastesitmiario Mensual
PENALIDADES Registrar enlace del contenido de Ofeng
: - : icina de
APLICADAS informacién de Ia-ent|dad, o e Mensual
cargar archivos.
Registro de informacién en el
ORDENES DE BIENES Y | moédulo de 6rdenes de servicios y Oficina de Mensual
SERVICIOS compras. Se registran las 6rdenes | Abastecimiento
CONTRATACION de servicios adjudicadas.
ES DE BIENES Y o Oficina de
SERVICIOS PUBLICIDAD Gastos por publicidad. Contabilidad Mensual
Registro de informacion en el Oficina de
PASAJES Y VIATICOS médulo de pasajes y viaticos. Contabilidad Mengus
. Registro de informacion en el A
TELEFONIA FIJA, MOVIL médulo de telefonia mévil, fija e Oficina de Mensual
E INTERNET internet. Abastecimiento
: Registro de informacion en el Oficina de
USO DEVEHICULOS maédulo vehicular. Abastecimiento Mensual
PAC (PLAN ANUAL DE Registrar el enlace del contenido A
. nual y/o
CONTRATACIONES) / de informacién de la entidad, o Oﬁcm.a l.je cuando exista
MODIFICATORIAS / ] Abastecimiento : o
EVALUACION DEL PAC cargar archivos nfgmacion
Registrar el enlace del contenido - i
: : - rocuraduria :
: LAUDOS ARBITRALES de informacién de lg entidad, o Publica Municipal Trimestral
/@% cargar archivos
8‘ o G - \
‘Z E! >1
% r:numcm o
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ACTAS DE
CONCILIACION

Registrar el enlace del contenido
de informacién de la entidad, o
cargar archivos

Registrar la unidad orgénica u
6rgano encargado de las
contrataciones, los nombres de
los miembros de Comités de

- - ; Oficina de 7Apuat yle
COMITE DE SELECCION | Seleccién y Resolucién que los Abastecimiento | Cct@ndo exista
designa, nombre de los informacién
funcionarlos que realizan el
requerimiento de bienes y
servicios
o Todas las
w&g:gr»&gcl:_ION Informacmennﬁ:;ante dela iridaen s
organicas
Registrar enlace del contenido de %ﬁcma Ggpere;l
informacion de la entidad de las Sosraona
ACENDA actividades oficiales del fitular de C"(‘;’:;%”n" y
la entidad y de la alta direccion Documentaria .
ACTIVIDADES Oficina General Blerie
COMUNICADOS Y/O : : de Atencién al
INFORMES OFICIALES | Registrar eniace slelcontenido de | " iugadano y
OFICIALES Y/O NOTAS DE PRENSA Gestion
Documentaria
- Todas las
K\I&g%\:&fION Informacmenngzlzgante dela hidades B re e
organicas
Registro de informacién en el
modulo de Registro de Visitas,
consignando: Nimero de visita,
hora de ingreso, datos del o
i e Oficina General
visitante (nombre, tipo del =
REGISTRODE | RESSTRG DE MISIAS documento de identificacion, g o
VISITAS PUBLICOS nimero del documento de Gestion y
identificacién e institucién a la que Ocumbntaria
pertenece) motivo de visita,
nombre del servidor civil a quien
visita, cargo y oficina a la que
pertenece, hora de salida
Oficina General
Formato de solicitud de acceso a de Atencién al
ﬁ‘\%%ERSMOAglLOAN PUBLICA la informacién publica en formato Ciudadano y Permanente
ACCESOA LA descargable Gestion
INFORMACION Documentaria
EEBLIES Todas las
INFORMACION Informacién relevante de la S B ila
ADICIONAL entidad orgénicas
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