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RESQLUCION DE GERENCIA GENERAL N°143-2021-EMMSA-GG

Santa Anita, {6 de setiembre de 2021

VISTOS:

El Memorando N° 126-2021-EMMSA-GPPE (27AG02021) de la Gerencia de Planeamiento,
Presupuesto y Estadistica; el Informe N° 023-2021-EMMSA-GPPE-SGPLM {27AG02021) de la
Subgerencia de Planeamiento y Modernizacion; y, el Informe N° 126-2021-EMMSA-GAJ
(16SET2021) de la Gerencia de Asesoria Juridica;

CONSIDERANDO:

Que, mediante Acuerdo de Concejo N° 023, de fecha 26 de enero de 1989, el Concejo Provincial
de Lima incorpora a la Empresa Municipal de Mercados S.A. (EMMSA) a la Municipalidad
Metropolitana de Lima, como empresa municipal de derecho privado, organizada bajo la forma
de sociedad anénima, con autonomia econémica y administrativa, que se rige por su Estatuto
Social, las disposiciones de caracter presupuestal emitidas por la Direccibn General de
Presupuesto Publico y en forma supletoria por la Ley N° 26887, Ley General de Sociedades;

Que, mediante Resolucién de Gerencia Generai N° 031-GG-EMMSA-2021, de fecha 28 de enero
de 2021, se aprueba la Directiva DI-001-GPPE/001, “Formulacién de los Documentos
Normativos de EMMSA”, segunda version (en adelante, la Directiva), por la cual se establecen
los lineamientos que permiten normar y orientar a los organos y unidades orgénicas de la entidad
en el proceso de formulacion, aprobacién, publicacion, difusién, implementacion, revision,
actualizacion y derogacién de los documentos normativos (DN) generados para normalizar sus
procesos;

Que, los diversos 6rganos y unidades organicas de EMMSA. en su constante compromiso por la
mejor continua, vienen revisando su normativa interna a fin de solicitar la aprobacion de nuevos
documentos normativos o en otros casos, estos se dejen sin efecto, con la finalidad de optimizar
las labores de cada uno de ellas;

Que, en este contexto, mediante los documentos de vistos, la Gerencia de Planeamiento,
Presupuesto y Estadistica, a través de la Subgerencia de Planeamiento y Modernizacién emite
opinién técnica favorable al proyecto de documento normativo denominado: Directiva DI-023-
GPPE/002, “Atencién de Solicitudes de Acceso a la informacién Puablica”, primera version;
el mismo que recomienda proseguir con el tramite para su aprobacién;
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Que, a traves del documento de vistos, la Gerencia de Asesorla Juridica opina que el proyecto
de documento normativo cumple con los presupuestos establecidos en la Directiva; por lo que
considera legalmente viable su aprobacion:

Que, estando a los considerandos antes sedalados y conforme a las facultades conferidas a la
Gerencia General de EMMSA, en el literal u) del articulo 12 del Reglamento de Organizacién y
Funciones (ROF), aprobado por Acuerdo de Directorio N° 18-2020; y con las visaciones de la
Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Estadistica; Subgerencia de Planeamiento y
Modernizacién, Gerencia de Administracion y Finanza; y, Gerencia de Asesoria Juridica;

SE RESUELVE:
ARTICULO PRIMERO.- APROBAR el documento normative denominado: Directiva DI-023-

GPPE/002, “Atencién de Solicitudes de Acceso a la Informnacién Publica”, primera version;
que como anexo forma parte integrante de la presente resolucion.

ARTICULO SEGUNDO.- DEJAR SIN EFECTO cualquier documento normativo que se oponga a
la presente directiva.

ARTICULO TERCERO.- ENCARGAR a la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Estadistica
publicar la presente Resolucién de Gerencia General en el Portal Institucional de EMMSA:
www.emmsa.com.pe y la difusion del documento normativo aprobado.

Registrese, comuniquese y camplase

EMPRESA MUNICIPAL DE MERCADOS 5.4,

-----------------------------------------------
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. OBJETIVO

Establecer los lineamientos que permitan a los 6rganos y unidades organicas de la
Empresa Municipal de Mercados S.A., en adelante EMMSA, garantizar la atencién
oportuna a las solicitudes de acceso a la informacién pablica presentadas en el marco
de la normativa aplicable.

. ALCANCE

La presente Directiva es administrada por la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto
y Estadistica y es de obligatorio cumplimiento para todos los trabajadores
responsables de entregar la informacién de acceso publico, los 6rganos y unidades
organicas que reciben las solicitudes y los poseedores de la informacion de acceso
pablico en EMMSA.

. BASE LEGAL

3.1 Constitucién Politica del Peru 1993, dei 30 de diciembre de 1993.

3.2 Ley N° 27658, Ley Marco de la Modernizacién de la Gestién del Estado, del 30
de enero de 2002.

3.3 Ley N° 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcién Publica, del 13 de agosto
de 2002 y sus modificatorias.

3.4 LeyN°28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado, del 18 de abril
de 2006 y sus modificatorias.

3.5 Ley N° 29733, Ley de Proteccion de Datos Personales, del 3 de julio de 2011.

3.6 Ley N° 25323, Ley que crea el Sistema Nacional de Archivos, del 11 de junio
de 1991.

3.7 Decreto Legislativo N° 1353, crea la Autoridad Nacional de Transparencia y
Acceso a la informacion Publica, del 7 de enero de 2017 y sus modificatorias.

3.8 Decreto Legislativo N° 14186, fortalece el Tribunal de Transparencia y Acceso a
la Informacion Publica, del 13 de setiembre de 2018.

3.9 Decreto Legislativo N° 1412, que aprueba la Ley de Gobierno Digital, del 12 de
setiembre de 2018.

3.10 Decreto Legislativo N° 681, se dictan normas que regulan el uso de tecnologias
avanzadas en materia de archivo de documentos e informacion, que se produce
en forma convencional y por procedimientos informaticos en computadoras, del
11 de octubre de 1991.
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3.22 Decreto Supremo N° 021-2019-JUS, aprueba el Texto Unico Ordenado de la
Ley N°* 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica, del 11
de diciembre de 2019.

3.23 Resoluciéon Ministerial N° 035-2017-PCM, que aprueba la Directiva N° 001-
2017-PCM/SGP  Lineamientos para la implementacion del Portal de
Transparencia Estandar en las entidades de la Administracién Publica Y sus
modificatorias, del 17 de febrero del 2017.

3.24 Resoluciéon de Contraloria N° 320-2006-CG, Normas de Control Interno, del 03
de noviembre del 2006.

3.25 Resolucioén Directoral N° 002-2018-JUS/DGTAIPD, aprueba la Directiva N°
001-2018-JUS/DGTAIPD que regula ios lineamientos para el reporte de
solicitudes de acceso a la informacion publica a ser remitidos a la Direccién
General de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de
Datos Personales, del 18 de enero de 2018.

3.26 Resolucion Jefatural N° 242-2018-AGN/J, aprueba la Directiva N° 001-2018-
AGN/DAI "Norma para la eliminacién de documentos de archivo del Sector
Plblico”, de fecha 24 de octubre de 2018.

3.27 Resolucién Jefatural N° 304-2019-AGN/J, aprueba la Directiva N° 001-20190-
AGN/DC “Norma para la Conservacion de Documentos Archivisticos en la
Entidad Publica”, del 6 de enero de 2020.

3.28 Acuerdo N° 18-2020, aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones de
EMMSA, del 03 de diciembre de 2020.

3.29 Resolucion de Gerencia General N° 063-2019-GG-EMMSA, aprueba la
Directiva DI-001-GPPE/001 “Formulacion de los Documentos Normativos de EMMSA”,
primera version, del 13 de diciembre de 2019.

IV. GLOSARIO DE TERMINOS

4.1 Acceso a la Informacion Pablica
Derecho fundamental reconocido en la Constitucién Politica del Perq, por el cual
toda persona, sea natural o juridica, puede solicitar sin expresion de causa, la
informacién que haya sido creada, obtenida o que se encuentra bajo posesién
de [a EMMSA con excepcion de la informacion excluida por Ley.

4.2 Archivo
Conjunto ordenado de documentos que EMMSA administra.

PRIMERA VERSION
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4.3

4.4

4.5

4.6

4.7

4.8

4.9

de Mercados $.A. DI-023-GPPE/Q02

Autodeterminaciéon informativa

Consiste en aquellas facultades que tiene toda persona para ejercer control
sobre informacién personal contenida en registros ya sean publicos, privados o
informaticos. Estos derechos son reconocidos por la Ley N° 29733, Ley de
Proteccion de Datos Personales; los procedimientos para su ejercicio se
desarrollan en el Decreto Supremo N° 003-2013-JUS, Reglamento de la Ley de
Proteccidn de Datos Personales.

Autoridad Nacional de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Organo representado por la Direccion General de Transparencia, acceso a la
Informacion Publica y proteccion de datos personales que garantizan el derecho
fundamental de acceso a la informacion publica y el derecho a la proteccion de
datos personales, velando por el cumplimiento de las normas sobre materia la
materia. Ejerce funciones administrativas, orientadoras, normativas, resolutivas,
fiscalizadoras y sancionadoras.

Clasificacién de la Informacion
Actividades que conllevan a determinar el nivel de clasificacién de la informacion
de EMMSA, segun su importancia y nivel de riesgo a que se encuentre expuesta.

Coordinador de Acceso a la Informacién Pablica (Coordinador AIP)

Es aquel trabajador(a) de EMMSA designado(a) por su superior jerarquico
inmediato que apoya al funcionario Responsable de Entregar la Informacién
(FREIP), en la atencién de las solicitudes de Acceso a la Informacién Publica.

Coordinador de los organos y unidades organicas poseedores de la
informacion

Es aquel trabajador(a) encargado(a) designado(a) por su superior jerarquico
inmediato, que apoya en el 6rganc que presta servicios, que se encarga de
coordinar, preparar y atender lo solicitado por el funcionario Responsable de
Entregar la Informacién (FREIP).

Costos de Reproduccién

Monto econémico que debe pagar el solicitante de informacion de acceso publico
para cubrir los gastos que directa y exclusivamente estan vinculados a la
reproduccion de la informacion solicitada.

Datos Personales

Informacién numeérica, alfabética, grafica, fotografica, acustica, sobre héabitos
personales o de cualquier otro tipo, concerniente a las personas naturales que
las identifica o las hace identificables a través de medios que puedan ser
razonablemente utilizados.

PRIMERA VERSION
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4.10

4.1

412

4.13

414

415

4.16

417

Datos Sensibles

Informacion de las personas naturales relativa a sus caracteristicas fisicas,
morales 0 emocionales, hechos ¢ circunstancias de su vida afectiva o familiar,
sus habitos personales que corresponden a la esfera mas intima, su salud fisica
o0 mental u otras analogas que afecten su intimidad.

Dias Habiles
Dias laborables para el sector publico, excluyendo del computo los feriados no
laborales compensables y los feriados no laborables de orden nacional o

regional.

Disposicion

Se refiere al resultado de la valoracién realizada a los documentos desde su
recepcidbn o emision, hasta su eliminacién o conservacion permanente de
acuerdo a su ciclo.

Evidencia

Documentacion de una actividad. Una evidencia es una prueba de realizacién de
una actividad que puede demostrar que ha sido creada en el curso de la misma
y que esta intacta y completa. No se limita al sentido legal del término.

Formulario de solicitud de acceso a la informacién puablica

Formato mediante el cual se solicita acceder a la informacion publica,
consignando todos fos datos requeridos por el referido documento. Sin perjuicio
de ello, el solicitante también podré utilizar cualquier otro escrito que contenga
los mismos requisitos para solicitar la informacién pablica. El formulario puede
ser obtenido de manera directa en la Mesa de Parte de EMMSA o través de su
portal web: www.emmsa.com.pe

Funcionario responsable de entregar la informacién publica — FREIP

Es aquel funcionario(a) designado(a) mediante Resolucion de Gerencia General,
como responsable de atender las solicitudes de acceso a la informacién publica
y en consecuencia, posee o hubiere producido u obtenido en el ejercicio de sus
funciones. Asimismo, debe cumplir las funciones contenidas en el articulo 5° del
Reglamento de la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la informacién
Publica. En lo sucesivo sera consignado como el FREIP.

Gestion Documental
Es la parte responsable del control eficiente y sistematico de recepcién, emision,

archivo y despacho de los documentos.

Habeas Data

Es una garantia constitucional que puede ejercer cualquier persona incluida en
un registro de datos para acceder al mismo y recabar informacién que le podria
afectar; asi como solicitar la eliminacion y/o correccién de la misma.

PRIMERA VERSION
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4.18

4.19

4.20

4.21

4.22

4.23

4.24

4.25

Informacién Confidencial

Es aguella informacién defallada en el articulo 17° del TUO de la Ley N° 278086,
y aquella materia cuyo acceso esté expresamente exceptuado por la
Constitucién o por la Ley.

Informacién Publica

Informacién de la entidad, o que se encuentre en su posesion o bajo su control,
contenida en documentos escritos, fotografias, o en cualquier otro formato.
Considerando bajo este concepto, cualquier tipo de documentacién financiada
por el presupuesto publico que sirve de base a una decision de naturaleza
administrativa, dicha informacion es pulblica cuando no se encuentra
comprendida dentro de los alcances de los articulos 15°, 16° y 17° del TUO de
la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica.

Informacién Reservada

Es aquella informacidn concerniente a la prevencién y represion de la
criminalidad y a las relaciones exteriores de seguridad nacional, detallada en el
articulo 16 del TUO de la Ley N" 27806.

Informacion Secreta

Es aquella informacioén referente a la seguridad nacional, a las actividades de
inteligencia y contra inteligencia del Centro Nacional de Inteligencia, detallada en
el articulo 15 del TUO de la Ley N° 27806.

Organo o Unidad Organica poseedora de la Informacion
Es el area de la entidad que ha creado o tenga en posesion o bajo control |a
informacién publica requerida.

Portal de Transparencia de EMMSA

Sitio Web de acceso directo que permite a cualquier usuario disponer en tiempo
real de informacién que produce o posee EMMSSA en el ejercicio de sus
funciones. En dicho portal se puede encontrar el formato de solicitud de
informacién publica.

Proceso
Conjunto de actividades que toman uno o mas entradas y generan una salida
que es de valor para una o varias partes interesadas.

Responsable del Portal de Transparencia

Responsable de ia elaboracién y actualizacién del Portal Institucional, asi como
de brindar informacién y, en ese sentido, administrar el proceso de acceso a la
informacién pdblica desde la recepcién de la solicitud hasta su respuesta,
debiendo hacer seguimiento del tramite y verificar la conformidad de la atencion

por parte del solicitante.
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4.26 Solicitante
Cualquier persona natural, incluidos los menores de edad, o persona juridica,
que requiere informacion a la EMMSA en el gjercicio de su derecho de acceso a
la informacion puablica en el ejercicio de su derecho de acceso a la informacién
publica contenido en el numeral 5) del articulo 2° de la Constitucién Politica.

No se encuentran comprendidas las entidades ptblicas o funcionarios y
servidores publicos de las mismas, pues la informacién solicitada se rige por el
deber de cooperacién entre entidades publicas, contempladas en el articulo 76°
del Texto Unico Ordenado de la ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General.

4.27 Solicitudes Atendidas
Son aquellas solicitudes que originan una respuesta escrita en documento fisico
o electronico por parte de EMMSA, mediante la cual se entrega o se pone a
disposicion la informacién solicitada de forma completa o parcial. Asimismo, se
consideran a aquellas que origina una respuesta escrita de la entidad en la cual
se niega el acceso.

4.28 Solicitud de Acceso a la Informacién Publica (AIP)
Comunicacioén por la cual el ciudadano solicitante ejerce su derecho de Acceso
a la Informacion Publica.

4.29 Solicitudes No Atendidas
Son aquellas solicitudes gue no cuentan con respuesta escrita en documento
fisico o electronico por parte de EMMSA.

4.30 Texto Unico Ordenado
Los Textos Unicos Ordenados, tal como su nombre lo indica, organizan una
norma vigente que en el transcurso del tiempo ha sido sometida a constantes
modificaciones, sustituciones, rectificaciones y derogaciones. Estos TUOS se
aprueban a través de un decreto supremo. En adelante se utilizara el acrénimo
TUO.

4.31 Trabajador responsable de clasificar, reclasificar y desclasificar la
Informacion Secreta, Reservada y Confidencial
Es aquel trabajador que desclasifica la informacién de la denominacién de
reservada, secreta o confidencial; ademas es el encargado de clasificar la
informacién y llevar un registro de ello.

4.32 Transparencia
Es el acto que consiste en abrir la informacién gubernamental al piblico, al
escrutinio de la sociedad. La transparencia no implica un acto de rendir cuentas
a una persona en especifico, sino la practica democratica de colocar la
informacion gubernamental en la vitrina publica, para que la gente pueda
revisarla, analizarla y, en su caso, usarla como mecanismo de sancion.

PRIMERA VERSION
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4.33 Tribunal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Es un érgano resolutivo del Ministerioc de Justicia y Derechos Humanos que
constituye la ultima instancia administrativa en materia de transparencia y
derecho al acceso a la informacién publica a nivel nacional. Como tal es
|competente para resolver las controversias que se susciten en dichas materias.

V. RESPONSABILIDADES

5.1 Ella FREIP, asi como los funcionarios de las areas poseedores de la informacién
son responsables del cumplimiento de lo dispuesto en la presente directiva.

5.2 Las areas poseedoras de la informacion publica de EMMSA son responsables
de designar al coordinador{a) del érgano o unidad organica, encargado de
coordinar, preparar y atender lo solicitado por el/la FREL

5.3 El personal responsable de brindar la informacién publica que produzca o posea
EMMSA, que de modo arbitrario obstruya el acceso del solicitante a la
informacion requerida, o la suministre en forma incompleta, o responda a la
solicitud de informacién pablica sin fundamento u obstaculice de cualquier modo
el cumplimiento de lo sefialado en la presente Directiva o en la Ley N° 27806 y
su Reglamento, sera sancionado por la comision de una falta grave, pudiendo
ser incluso denunciado penalmente por la comisién del delito de Abuso de
Autoridad, de acuerdo al articulo 377° del Cédigo Penal.

5.4 Ella trabajador(a) encargado(a) de clasificar, desclasificar y reclasificar la
informacién como secreta, confidencial y reservada, es responsable de llevar el
registro de dichas clasificaciones, conforme a los lineamientos de la Autoridad
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

5.5 Es responsabilidad de los trabajadores poseedores de informacion, atender los
requerimientos de informaciéon formulados por el FREI, sobre la base de lo
requerido por el solicitante, dentro de los plazos establecidos en la presente
directiva.

VI. DISPOSICIONES GENERALES

6.1 Toda la informacion que posee EMMSA se presume publica, salvo las
excepciones contempladas en los articulos 15°, 16° y 17° del Texto Unico
Ordenado de la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica, aprobado por Decreto Supremo N® 021-2019-JUS, referidas a la
clasificacién de la informacién confidencial, reservada o secreta.

6.2 La solicitud de informacion publica no involucra la obligacién de EMMSA de crear
0 producir informacién con la que no cuenta o no tenga la obligaciéon de contar
al momento de efectuarse el pedido.

PRIMERA VERSION
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6.3

6.4

6.5

6.6

7.1

7.2

La respuesta brindada por la entidad debe ser clara, coherente y ordenada,
ademéas se debe pronunciar sobre todos los alcances de la solicitud de
informacién, aun asi, se trate de informacion reservada, confidencial, situacién
que sera explicada y fundamentada al solicitante; asimismo, debe indicar los
costos y el lugar de entrega de las reproducciones de la informacién, de ser el

caso.

Los medios de entrega de la informacién son los establecidos en el Formato de
Solicitud de Acceso a la Informacién Publica (Anexo N° 02); de no indicar el
medio de entrega de la informacién, el trabajador responsable de entregar la
informacién de acceso publica, puede elegir cualquiera de los medios sefialados
en el formato indicado.

La entrega de las reproducciones de informacién solicitada en soporte papel se
atiende en copias simples, no considerandose los procedimientos de
autenticacién y certificacién de documentos.

El funcionario de las areas poseedora de la informacién se encuentra prohibido
de entregar directamente al ciudadano la informacién requerida, debiendo
efectuarse a través del Funcionario Responsable de Entregar la Informacién
Publica.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

La EMMSA a través de Mesa de Partes, perteneciente a la Gerencia de
Administracién y Finanzas, debera brindar asesoria al ciudadano para efectuar
adecuadamente el requerimiento de informacién, indicando los costos que
comprendan la reproducciéon de informacion y recibe las solicitudes de
informacién de acceso publico de parte de los solicitantes, efectuando su registro
en el Sistema de Tramite Documentario, para derivarlc a la Gerencia de
Planeamiento, Presupuesto y Estadistica.

Todas las solicitudes de informacion de acceso publico deben contener los
siguientes requisitos minimos:

a) Datos del solicitante: Nombres, apellidos completos, nimero del documento
de identificacién que corresponda, domicilio, correo electrénico, nimero de
teléfono;

b) La solicitud presentada, debera contener la firma del solicitante o huella
digital, de no saber firmar o estar impedido de hacerlo;

c) Lainformacion solicitada debera tener una expresién concreta y precisa del
pedido de informacién, asi como cualquier otro dato que propicie la
localizacion o facilite la busqueda de la informacién solicitada;

PRIMERA VERSION
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d)

a)

b)

En caso el solicitante conozca la dependencia que posea la informacion,
debe indicarlo en la solicitud;

La forma o modalidad en la que prefiere el solicitante que la entidad le
entregue la informacién; y,

Los demas datos no obligatorios que puedan resultar Utiles.

En caso la solicitud no cumpla con los requisitos sefialados en los literales a), b)
y c) del numeral 7.2, procede la subsanacion, que debe ser efectuada dentro de
las 48 horas de comunicada por la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y
Estadistica; para tal efecto se puede nofificar al solicitante a {ravés de algin
medio que hubiese sefialado. Caso contrario, se considera como no presentada,
procediéndose al archivo de la misma.

Los canales de atencidn de solicitudes de Acceso a la Informacion Plblica de
EMMSA, son los siguientes:

Presencial

Se realiza por cualquier medio escrito a través de una solicitud simple o el
Formulario - Solicitud de Acceso a la Informacion Publica, conforme al Anexo
N° 01 de la presente Directiva, el mismo que se entrega gratuitamente en la
Mesa de Parte.

Virtual
Se realiza a través de la plataforma virtual ubicada en el Portal Institucional
de EMMSA, segln corresponda.

Correo electrénico
Se realiza a través del correo electrdnico asignado para tal fin, el mismo que
se encuentra publicado en el Portal Institucional de EMMSA.

7.5 Plazo de atencion de solicitudes:

a)

b}

El FREIP, debe entregar al solicitante la informacién requerida en un plazo
que no exceda los diez (10) dias habiles, contados desde el dia habil
siguiente de recibida la solicitud de Acceso a la Informacién Publica, sin
perjuicio de lo establecido en el literal g) del Articuio 11 del Texto Unico
Ordenado de la Ley N.° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Puablica, aprobado mediante Decreto Supremo N.° 021-2019-
JUS.

La Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Estadistica solicita a los
organos y/o unidades organicas poseedoras de la informacion, atender y
remitir la informacién solicitada por los interesados.

PRIMERA VERSION
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d)

g)

h)

)

El trabajador responsable que posee la informacion, cuenta con un plazo de
dos (02) dias habiles, desde el traslado de la solicitud para remitir respuesta
al responsable de entregar la Informacion de Acceso Publico, ya sea
remitiendo la informacién solicitada; denegandola por tratarse de
informacién clasificada como Secreta, Reservada, Confidencial; o
sefialando de manera excepcional la fecha de entrega de informacion
solicitada; en ambos casos debe elaborar un informe sustentado dicha
situacion.

Tratandose de informacion parcialmente secreta, reservada, confidencial, el
poseedor de la informacién debe remitir obligatoriamente la informacion
disponible, conforme lo sefiala el articulo 19° del TUO de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica.

En caso de que la informacion no se encontrara en posesién de EMMSA, el
trabajador que hubiese recibido la solicitud debe informar directamente
sobre dicha situacién, dentro del plazo de un (01) dia habil, para el
encausamiento sefialado en el numeral 15-A2, incorporado al Titulo ill del
Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Cuando el érgano ¢ unidad organica detecte que el requerimiento de
informacién no es de su competencia, debe coordinar de inmediato con la
Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Estadistica para su derivacién al
area que posea dicha informacion.

Seguidamente de recibida la informacién solicitada por el responsabie de
entregar ia informacién de acceso publico, la Gerencia de Planeamiento,
Presupuesto y Estadistica debe comunicar al solicitante los costos de las
reproducciones.

En caso de denegatoria o que no sea necesaria fa entrega de
documentacion, la Gerencia de Planeamiento Presupuesto y Estadistica
debe comunicar y explicar en la nolificacion de respuesta dichas
circunstancias debidamente motivadas, dando atencién a la solicitud.

La Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Estadistica genera la carta de
repuesta al solicitante, debiendo registrar el nimero de la solicitud, nimero
de la carta, fecha de atencion, tipo de respuesta (total, parcial y denegatoria),
motivaciéon de la denegatoria de ser el caso, detalle de la informacion que se
entrega, medio que se entrega, (copia simple, CD ROM, correo electrénico
y otros), la cantidad a entregar, monto total de los derechos de tramitacion
a cancelar en la Caja Metropolitana o Banco de Crédito del Peru.

Una vez enviada la comunicacion al solicitante, podra recogerla
personalmente o a través de un represeniante acreditado con carta poder
simple.

PRIMERA VERSION
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k} La Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Estadistica debe imprimir la

7.7

7.8

)

Constancia de Entrega de Documentacién (Anexo N° 03), el mismo gue
detalla la informacién a entregar.

Al momento de la entrega de la documentacién debe verificar que en la
boleta de pago se consigne el monto correcto depositado a favor de
EMMSA, registrando el pago en el Formato de Constancia de Entrega de
Documentacién, el cual debe ser firmado por el solicitante aceptando su
conformidad.

De la clasificacion, reclasificacién y desclasificacién de la Informacién Secreta,
Confidencial y Reservada

a)

b)

El trabajador encargado de clasificar, desclasificar y reclasificar la
informacién como secreta, confidencial y reservada, es el encargado de
llevar el registro de dichas clasificaciones.

En caso estime pertinente desclasificar alguna informacién (como copias de
contratos, informe de gastos, resoluciones de Gerencia; entre otros), debe
hacerlo por medio de Resolucién debidamente motivada, una vez que
desaparezca la causa que originé dicha clasificacion.

Medio de entrega de la informacion

a)

b)

La informacién publica requerida es entregada por e! funcionario
responsable de entregar la informacién a través de medios fisicos, asi como
medios digitales u otros, de acuerdo con lo requerido por el solicitante.

En caso de que el solicitante haya consignado en su peticién una direccion
de correo electronico para la entrega de la informacion, y dependiendo la
capacidad tecnolégica de la Empresa asi lo permita, sera sin costo alguno.

El costo de reproduccién constituye el derecho de trdmite que se exige en el
procedimiento de acceso a la informacién publica. Al llenar la solicitud, el
solicitante debera tener en cuenta la informacién sigutente:

a)

b)

Entrega de informacion de forma gratuita: Por Correo electrénico escrito
en la solicitud de transparencia (maximo 10 hojas escaneadas, siempre y
cuando sea documentacion escrita).

Costo de reproduccion: En las cuentas de Caja Metropolitana o Banco
BCP

- Por cada folio de fotocopia: S/. 0.10 céntimos

- Por cada Cd de informacién escaneada: Sf. 1.00 Sol

- Por cada Cd de audio, imagen o video si existiera: S/. 1.00 Sol
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7.9 Sanciones

a) La omisién de alguna de las obligaciones descritas en la presente Directiva
genera responsabilidad administrativa, sin perjuicio de las sanciones que
correspondan conforme a la legislacion vigente.

b) Las faltas graves se presentan ante las instancias competentes de EMMSA

segun corresponda, para determinar la sancién de acuerdo con las
condiciones laborales o contractuales establecidas.

"\ VIil. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

8.1 Los funcionarios y trabajadores de EMMSA involucrados en la atencién de las
solicitudes de informacién pdblica deben conducirse con transparencia
proporcionando informacién fidedigna, completa y de manera oportuna.

8.2 El FREIP propone a la maxima autoridad administrativa de la entidad los
procedimientos internos que aseguren la mayor eficiencia en la gestion, de las
solicitudes de informacion.

8.3 En caso de extravio destruccion, extraccion alteracion o modificacién indebida
de la informaciébn en poder de las areas de EMMSA, la Gerencia de
Pianeamiento, Presupuesto y Estadistica dispone inmediatamente de conocidos
los hechos, el inicio de las acciones administrativas y/o judiciales para identificar
y de ser el caso sancionar y exigir las reparaciones que corresponda a los
responsables. Asimismo, dispone la inmediata recuperacion de la informacién
afectada por alguna de las conductas antes mencionadas.

8.4 El funcionario responsable de entregar la informacion o quien haga sus veces
aplica e interpreta las disposiciones contenidas en la presente Directiva y demas
normativa y documentos relacionados a acceso a la informacién publica.
Ilgualmente, despliega las acciones conducentes para el cumplimiento de esta,
todo ello en el marco del TUO de la Ley N° 27806 y su Reglamento.

IX. DISPOSICIONES FINALES
El incumplimiento de la presente Directiva constituira falta grave que sera investigada

y sancionada de conformidad con lo dispuesto en el articulo 4° del mencionado Texto
Unico Ordenado de la Ley N° 27806, y demas normas aplicables.

X. VIGENCIA

La presente Directiva entra en vigencia a partir del dia siguiente de su publicacién.

PRIMERA VERSION
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Xl. APROBACION
Sera aprobada mediante Resolucién de Gerencia General.

Xll. ANEXOS

PRIMERA VERSION
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ANEXO N° 02

Formato de Solicitud de Acceso a la Informacién Publica

V// EMMSA e

sa Municipal

de rcados S.A.

FORMULARIO

SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
(Texto unico Ordrrodo de o Ley N 27806, Ly de Tromparencis y ATesa o i
Imforrmocion Pubiicg cprabodo por Decrrto Sugwymo N 083 J001-ACM |

1 FUNCIONARIO RESPONSABLE DE I NTHEGAR LA INFORMACION

& DATOS OULL SOLICTTANTE

ANLIDOS ¥ ROMEETS / £A20W SO0AL DOCUBSENTO OF XNITTDAD /DML fLA, JCL /OTRD
v /joausfm/rn »* / 0O / BeY DTHTO URBANLTACION
FROVINGA EPANTMELTD CORRIO [LECTRONIKD wit. RO THL CHLnAR

1 INFORMACION SOLIOTADA

t DEPLNEMENCIA DE LA {CUAL REGQUIERL LA RITORMACION

i e e s S ) 2 )

APTLLIDOYS ¥ My FELMA, ¥ MORA OF RECEPOIOW

ORSERUADCNTY
b.- COMPROMISO DE PAGO

M COMPMROMETD A RLALZAA 11 PAGO CORREAPONDIEMTT A LAS REPRODUCTIONES JOUCITADA.

8CP CULNTA N° 193.1087$84.0-95 MENTO A CANCALAR
CALA METROPOLITAMA CUENTA N° 10186232 - t000- LEIS4E Y.
NOIA to 0o o X3 1nfo s& harg ef ol wolictants a @ Ly repesentants oirediTodo medionte CARTA PODER SIMPLE
De Ao reqnoenio en vl oo der treintn dien Mab e o & a s o
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Formato de Solicitud de Acceso a la Informacién Publica

(Quechua)

MSA ;
Rz Ermea € Liva
[ erunim mraven |

TUSUYPAS WRLARIKUYTA MANARIKUNANPAQ

(Tante sver o vty o A L4y A7 )7E8 ipy o Tograprrni iy ) Matows e i
e omin om) PUBIA p S50 i ety bogpirete & D4 7 MNEN) AN

LooWILE ARBR LT T A HA YW ARIO LAMALLIC

KON SELASEETON J BUSA f LR LA F g

AY fCMLR S I F P9 o J o : ISTRTON R WA,

1
|

O PAGAPUNAYTA W7 Iﬂf HAN]

MARAEUSCA YRUTAM ANTA PAGAFULAGIFU NISOAYTR ST Dl

PP CUENTAQ YUPAYNEN 193 LOETERS-5-F1 sitadaniy
CAIA MITROPOUTANS COULENTAD VIPATMED LOPEAT £ JOND- 41004 [ V3
AWAY WAV L Tagn denierd ugsber getun uting CASTA POCEPR SALM | apescmgs roctisarrmgery
Ay s AT Land ooy oom g ow buigg § Susad . | oy & A e
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m EMMSA ATENCION DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

ANEXO N° 03

Constancia de Entrega de Documentacion

P/7 EMMSA o covicn
Empresa Municipal

“‘ de Mercados S.A.

Apellidos y Nombres / Razén Social Solicitante o

Representante:

Documento de identidad DNI:

Comunicacién Indicando Costo de Reproduccion:

N? Recibo de Pago:

*Es requisito para la entrega de la documentacién dejar el original del recibo.

Por la presente se deja constancia que el suscrito ha recibido las siguientes reproducciones de
documentacion:

FECHA ENTREGA: FIRMA:
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