MUNIGIPALIDAD PROVINGIAL DE ILD 02546

"Ano de la Inversion para el Desarroilo Rural y la Seguridad Alimentaria"

RESOLUCION DE ALCADIA N°39% -2013-A-MPI
lio, ¢5 de ;]onicf del 2013

EL ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ILO

VISTO:

El Informe N° 054-2012-GM-GPE-SGPP-JBL-MPI, del Especialista en Racionalizacion Il de la Gerencia de

Planeamiento Estratégico, en el que propone la “DIRECTIVA SOBRE RECEPCION Y ATENCION OPORTUNA DE

QUEJAS ADMINISTRATIVAS, DENUNCIAS CIUDADANAS, SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA,
CONSULTAS LEGALES Y RECLAMOS”.

CONSIDERANDO:

Que, la Constitucion Politica del Pert, Maodificada por la Ley de Reforma Constitucional, Ley N° 27680,
establece en el Articulo 197° y El Articulo Il del Titulo Preliminar de la Ley Orgénica de Municipalidades
27972, -sefiala que las Municipalidades tienen autonomia politica, econémica y administrativa en los
asuntos de su competencig;

Que, de conformidad con el articulo 117° de la Ley del Procedimiento Administrativo General — Ley N°
27444, cada entidad tiene su mesa de partes, a través de la cual los administrados realizan todas las
gestiones pertinentes a sus procedimientos y obtienen la informacién que requieran con dicha finalidad;

. Que la Resolucién de Contraloria N° 184-2011-CG, aprueba la Directiva N° 006-2011-CG/GSND sobre el
- 4/ Sistema Nacional de Atencion de Denuncias, cuyo objetivo es la regular la adecuada atencion de las

denuncias presentadas ante la Municipalidad Provincial de llo;

Que, mediante el documento del visto, el Especialista en Racionalizacion Il de la Sub Gerencia de Planes y
Programas, ha propuesto la aprobacion de un instrumento interno que permita optimizar la administracion
y control de las quejas administrativas, denuncias ciudadanas, solicitudes de acceso a la informacion
publica, consultas legales y reclamos recibidos por la Municipalidad Provincial de llo;

Que, la Directiva tiene por objeto otorgar a los documentos presentados a la Municipalidad Provincial de
llo, que versen sobre los asuntos descritos en el considerando anterior, el trémite que corresponda a su
meérito, permitiendo su atencién oportuna por parte de las dreas competentes y garantizando con ello el
ejercicio pleno de los derechos de los administrados que pudieran estar involucrados, a la vez de servir
como un medio efectivo de organizacion y ordenacion interna;

Que, en consecuencia, resulta necesario aprobar la Directiva interna propuesta la Sub Gerencia de Planes
y Programas de la Gerencia de Planeamiento Estratégico y en cumplimiento a lo dispuesto por el Inc. 6 del
Art. 20° de la Ley Organica de Municipalidad, en el que sefiala que es potestad del Sefior Alcalde el de
dictar resoluciones de alcaldia, con sujecion a las leyes y con el V° B° de la Gerencia de Planeamiento
Estratégico, Gerencia de Asesoria Juridica y Gerencia Municipal,

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR |2 “DIRECTIVA SOBRE RECEPCION Y ATENCION OPORTUNA DE QUEJAS
ADMINISTRATIVAS, DENUNCIAS CIUDADANAS, SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA, CONSULTAS
LEGALES Y RECLAMOS”, el cual consta de X Rubros, Dos Disposiciones Complementarias, Dos
Disposiciones Finales y un Anexo.

ARTICULO SEGUNDO.- Disponer que la Directiva aprobada en el Articulo precedente, sea de observancia

obligatoria para todos los drganos y unidades organicas de a Municipalidad Provincial de llo.
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ARTICULO TERCERO.- Disponer la publicacién de la Directiva antes referida y debidamente aprobada en la
pagina web de la Municipalidad.

REGISTRESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE

'f"fﬁT.'J.é'ime :?\
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DIRECTIVA N° C4 -2013-A-MPI

“DIRECTIVA SOBRE RECEPCION Y ATENCION OPORTUNA DE QUEJAS

ADMINISTRATIVAS, DENUNCIAS CIUDADANAS, SOLICITUDES DE ACCESO A LA

INFORMACION PUBLICA, CONSULTAS LEGALES Y RECLAMOS”

OBIJETIVO

Normar los procedimientos relacionados con el tratamiento de recepcién y atencidén oportuna de
quejas administrativas, denuncias ciudadanas, solicitudes de acceso a la informacién publica,
consulitas legales y reclamos, desde que son presentados a la Municipalidad Provincial de llo, hasta su
atencion oportuna por parte de la dependencia competente, si correspondiera.

FINALIDAD

Optimizar la administracién y control del tratamiento de recepcion y atencion oportuna de las quejas

administrativas, denuncias ciudadanas, solicitudes de acceso a la informacion publica, consultas
legales y reclamos recibidos por la Municipalidad Provincial de llo y lograr un eficiente funcionamiento
de la gestion de las diferentes dependencias que conforman la institucion.

ALCANCE

Los procedimientos contenidos en la presente Directiva son de aplicacién obligatoria para todas las
dependencias de la Municipalidad Provincial de llo.

VIGENCIA

La presente Directiva ehtrara en vigencia en la fecha de su aprobacién y difusion, y sera actualizada a

propuesta de los Organo y Unidades Organicas de la Municipalidad o por modificacién del marco
normativo.

BASE LEGAL

% Constitucion Politica del Peru

< Ley Organica de Municipalidades - Ley N° 27972

“  Ley N228716—Ley de Control Interno de las Entidades del Estado

»  Ley N° 27785. Articulo 7° de la Directiva N° 001-2005-CG/OCI-GSNC -~"Ejercicio de! Control

Preventivo por los Organos de Control institucional”, aprobada por Resolucién de Contraloria N°
528-2005-CG).

< Ley N° 27785, Articulo 8° y articulos 3°, 4° y 6° de la Ley N° 28716 — Ley de Control Interno de las
Entidades del Estado.

% Ley N°27444 — | ey del Procedimiento Administrativo General.

<+ Decreto Supremo N° 072-2003-PCM —Reglamento de la Ley de Transparencna y Acceso a la
 Informacion Publica.

< Decreto Supremo N° 042-2011-PCM — Obligacidn de las Entidades del Sector Publico de
contar con un Libro de Reclamaciones.

<  Decreto Supremo N°043-2003-PCM — Texto Unico Ordenado de la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica, Ley N°27806.

*» Resolucidon de Contraloria General N°® 528-2005-CG. Contralor General aprueba Directiva

“Ejercicio del Control Preventivo por los Organos de Control institucional”.

Directiva de Control Interno N° 320-2006-CG. Normas de Control Intermo. '

Directiva N° 012-2008-CG/PL. (Resolucién de Contraloria N° 447-2008-CG de 28.0ct.2008).

Resolucion de Contraloria N° 184-2011-CG, que aprueba la Directiva N° 006-2011-CG/GSND.

Sistema Nacional de Atencién de Denuncias.

< R, C.N°® 279-2000-CG. Aprueban Directiva "Verificacion y Seguimiento de Implementacién de
Recomendaciones Derivadas de Informes de Acciones de Control”.

* Resolucion de Contraloria N® 094-2009-CG. Contralor General autoriza aprobar Directiva N® 002-

2008-CG/CA “Ejercicio del Control Preventivo por la Contraloria General de la Republica - CGR y

los Organos de Control Institucional - OCY". .

Resolucion de Contraloria General N° 367-2003-CG Reglamento de Infracciones y Sanciones y
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modifican el Reglamento de Organizacién y Funciones de la Contraloria General y numeral de la
Directiva N° 001-2003-CG/CE.

+» Resolucién de Contraloria N° 443-2003-CG — Aprueba Directiva "Servicio de Atencién de
Denuncias".

<+ Ordenanza Municipal N° 389-2012-MPl. Reglamento de Organizacién y Funciones de la
Municipalidad de llo.

< Ordenanza N° 417-2007-MPl-— Texto Unico de Procedimientos Administrativos - TUPA de la
Municipalidad Provincial de llo.

VI. RESPONSABILIDAD

El cumplimiento de la presente Directiva es de responsabilidad de todas las dependencias, a través
de sus directivos, servidores y trabajadores de la Municipalidad Provincial de lio. '

PROCEDIMIENTOS

Los procedimientos regulados en la presente Directiva son los Siguientes:

v Recepcidn y atencidn oportuna de quejas administrativas interpuestas contra el personal de la
Municipalidad Provincial de llo.

v" Tramite de denuncias presentadas contra el personal de la Municipalidad Provincial de llo.

v" Atencién de solicitudes de acceso a la informacién publica.

v Atencién de consuitas legales.

v Atencion de reclamos.

VIIi. PROCEDIMIENTOS PARA LA ATENCION DE QUEJAS ADMINISTRATIVAS

El personal de Tramite Documentario asume las siguientes funciones:

8.1 Recibe el documento entregado por el interesado y verifica si la queja ha sido formulada
contra algun directivo o servidor de la Municipalidad. Para lo cual la Sub Gerencia de Recursos
Humanocs esta obligada bajo responsabilidad funcional, de remitir el listado del personal de
confianza, Sub Gerentes y directivos nombrados o contratados permanentes. Y cada vez que
la Alta Direccion efectlie algun cambio, inmediatamente debera remitir al Area de Tramite
Documentario. , '

8.2 Si la persona quejada no es directivo o servidor de la Municipalidad, informa sobre este
hecho al interesado, consulténdole si aun desea presentar el documento. En este caso, lo
recibe (estos expedientes seran derivados a la Gerencia de Asesoria Juridica, para su
atencion).

8.3 Presentado el documento, revisa si en él se consignan los siguientes requisitos:

a} Nombres y apellidos completos, domicilio real y nimero de Documento Nacional de
Identidad © carmné de extranjeria del interesado y, en su caso, la calidad de representante y
de la persona a quien represente.

b) Los fundamentos de hecho que apoyan la queja.

c) El supuesto deber infringido y la norma que lo exige. Si el interesado desconoce la norma,
aun asi el Area de Tramite Documentario recibe la solicitud, con su respectivo FUD..

d) La indicacidon de la dependencia o autoridad a la cual es dirigida la queja, que es el
superior jerarquico inmediato del directivo o servidor quejado.

e) La'direccion del lugar donde se desean recibir [as notificaciones del procedimiento.

fy Larelacion de los documentos y anexos que acompafia.

8.4 Tramite Documentario acepta el documento entregadc por el interesado, aun si no
cumple los requisitos descritos en el numeral anterior, 0 no esté acompafado de los
recaudos correspondientes o se encuentre afectado por otro defecto u omision formal
prevista en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos—TUPA de la
Municipalidad, que amerite correccion.

En estos casos, en un solo acto y por Gnica vez, el personai de Tramite Documentario
realiza las observaciones por incumplimiento de requisitos que no puedan ser salvadas
de oficio, invitando al interesado a subsanarias dentro de un plazo maximo de
dos (2) dias habiles. Las observaciones deben anotarse bajo firma del receptor en el
documento presentado y en la copia que conservara el interesado, con las alegaciones
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respectivas si las hubiere, indicado que, si asl no lo hiciera dentro del plazo otorgado,
se tendra por no admitida la queja.

Admitida la queja, ingresa y registra los datos del documento en el Sistema SISGEDO,
para dicho fin (datos personales del remitente, el asunto, la sumilla de lo que trata el
documento, entre otros datos), asignando un numero de expediente al documento
admitido.

Deriva la queja al superior jerarquico inmediato-del directivo o servidor quejado el
mismo dia en que es presentada.

El superior jerarquico del directivo o servider quejado asume las siguientes funciones:

a) Recibe la queja derivada por Tramite Documentario, analiza su contenido y, a mas
tardar al dia siguiente de haberla recibido, corre traslado de la misma al directivo o
servidor quejado para que informe sobre el supuesto deber infringido. El quejado
debe presentar el informe al dia siguiente de haber sido solicitado, como plazo .
maximo. :

b) En un plazo maximo de un (1) dia, evalta el contenido del informe del directivo o
servidor quejado —conjuntamente con la queja— y emite la resolucién
correspondiente, declarando fundada o infundada la queja. La notificacion de la
resolucion de la queja debera practicarse a mas tardar dentro del plazo de cinco (5)
dias.

c) En caso de declararse fundada la queja, dicta las medidas correctivas pertinentes
respecto del procedimiento, disponiendo ademas en la misma resolucién el
inicio de las actuaciones necesarias para sancionar al responsable de los
defectos incurridos en el procedimiento.

IX. PROCEDIMIENTO PARA EL TRAMITE DE DENUNCIAS CIUDADANAS
El personal de Tramite Documentario asume las siguientes funciones:

9.1

ldentifica si el ciudadano desea presentar una denuncia. Para tal fin, proporcionara
copia de la Directiva N° 006-2011-CG/GSND "Sistema de ‘Atencién de Denuncias”
aprobada por Resolucién de Contraloria N° 184-2011-CG”. y el Formato 1 "Formulario
para presentar una denuncia".

9.1.1 Contacta al personal de ia OCI| para la atencidn del denunciante (ante consultas
relacionadas a fa directiva proporcionada y/o en el caso de la presentacion
misma de la denuncia).

9.1.2 Coordina‘con el personal de seguridad de la puerta principal del Palacio

Municipal a fin de brindar Ias facilidades para el ingreso del denunciante a las

. instalaciones del OCI, velando por ia reserva.de la identidad del denunciante, de

"acuerdo a lo dispuesto por el numeral 5.4 del punto 5 de la Directiva N° 006-

2011-CG/GSND "Sistema de Atencidon de Denuncias” aprobada por Resolucidn
de Contraloria N° 184-2011-CG".

9.1.3 La atencién de la denuncia por parte del Organc de Control Institucional OCI de la
Municipalidad se cifie a los procedimientos y plazos establecidos en la normativa
de la materia.
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X. PROCEDIMIENTO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

10.1 Cuando las solicitudes de acceso a la informacidn publica se presenten de manera
personal ante el Area de Tramite Documentario, el personal de esta area asume las
siguientes funciones: i

10.1.1 Recibe la solicitud de accesoc a la informacién publica (segin Formato
aprobado por Decreto Supremo N° 072-2003-PCM u otro medio escrito)

entregada por el interesado y verifica si en ella se consignan los siguientes
requisitos:

a) Nombres y apellidos completos, domicilio y numero de documento de
identidad del solicitante.

b) De ser el caso, nimero de teléfono y/o correo electrdnico.

) Firma del solicitante o huella digital, de no saber firmar o estar
.impedido de hacerlo.

d) Expresion concreta y precisa del pedido de informacion.

e) En caso que el solicitante conozca la dependencia que posea la
informacion, debera indicarlo en la solicitud.

f) Precisar la forma de entrega de la informacion: copia fotostatlca CD,
disquete, correo electrénico y otro medio.

g) Indicar si otorga su consentimiento para que la Municipalidad pueda

responder el pedido de informacién o remitir cualquier otra
comumcacuon al solicitante, utilizando correo electrénico.

10.1.2 El Area de Tramlte Documentario acepta el documento entregado por el
interesado, aun si incumple los requisitos descritos en el numeral anterior,
en cuyo caso, en un solo acto y por Unica vez, realiza las observaciones por
incumplimiento de requisitos que no puedan ser salvados de oficio (los
sefialados en los incisos a), ¢) y d) del numeral anterior), invitando al
interesado a subsanarlos dentro de un plazo maximo de dos dias. Las
observaciones deben anotarse bajo firma del receptor en la solicitud
presentada y en la copia que conservara el interesado, con las alegaciones
respectivas si las hubiere, indicado que, si asi no lo hiciera dentro del plazo
antes indicado, se tendra por no admitida la solicitud.

10.1.3 Admitida la solicitud de informacion puablica, ingresa y registra los datos del
documento en el SISGEDO para dicho fin (datos personales del remitente, el
asunto, la sumilla de o que trata el documento, entre otros datos), asignando
un nimero de expediente a la solicitud ingresada.

10.1.4 Deriva la solicitud de informacion plblica al Secretario General (como
directivo responsabie de entregar la informacién) el mismo dia en que es
presentada. .

¢

10.2 Secretaria General asume las siguientes funciones:

10.2.1 Recibe la solicitud de informacion publica derivada por Tramite Documentario.

10.2.2 Revisa el contenido de la solicitud y, a mas tardar al dia siguiente de haber
recibido la solicitud, corre traslado de la misma a la dependencia que hubiera
elaborado el documento solicitante, que guarde o posea la informacion
solicitada. Esta tiene un plazo maximo de cuatro (4) dias habiles para elaborar
un informe sobre lo solicitado y remitirlo al Secretario General.
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10.2.3 Recibido el informe en el término sefialado, en un plazo maximo de un
(1) dia evalta su contenido y da respuesta al solicitante, conforme a los
supuestos siguientes:

a)

b}

d)

Si posee la informacioén requerida, comunicara esta circunstancia al
solicitante, poniéndola a su disposicion. La informacién solicitada
debera ser recabada en Mesa de Partes de la Municipalidad, previo
pago de los derechos correspondientes.

En caso que la entidad no posea la informacién solicitada y de conocer
su ubicacion y destino, deberd poner en conocimiento del sohcxtante
esta circunstancia.

Si la informacién requerida no es de acceso publico, por encontrarse
dentro de las excepciones al derecho de acceso a la informacién
publica previstas en la ley, comunicara la denegatoria al solicitante,
sefialando expresamente las razones por las que se aplican esas
excepciones y el plazo por el que se prolongara dicho impedimento.

Si la dependencia que posee la informacién requerida informa que
requiere de un plazo adicional para la atencion de la solicitud, de
mediar circunstancias que hagan inusualmente dificil reunir la
informacion solicitada, comunicara al soclicitante que hara uso de tal
prérroga, ademas de expresar las razones por las que hara uso de ella.

La prérroga tendrd caracter excepcional y no podra exceder de cinco
(5) dias utiles adicionales.

Xl. PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE CONSULTAS LEGALES

Cuando las consultas legales se formulen por medio escrito y se presenten de
manera personal ante Tramite Documentario, el personal de esta area asume las
siguientes funciones:

11.1

11.1.1  Recibe la consulta legal del interesado y verifica si en ella se consignan los
siguientes requisitos:

a)

b)

d)

e)

f)

Nombres y apellidos completos, domicilio y nimero de documento de
identidad de quien formula la consulta y, de ser el caso, la calidad de
representante y de la persona o entidad a la que representa.

Correo electrénico, si el interesado desea que la respuesta sea
remitida por esta via. : ,
Formulacién clara y expresion concreta de la consulta, que debe estar
referida a asuntos generales relacionados con la normativa municipal.

Firma de quien formula la consulta o huella digital, de no saber firmar o
estar impedido de hacerlo. .
Cuando el interesado sea una entidad publica, si a la consulta se
acompafia informe legal u opinién de su Gerencia Legal.

Este requisito no sera exigido para la atencion de pedidos de opinién
técnica sobre propuestas normativas de alcance general (Proyectos de
Ley, de Decretos Legislativos y demas naormas de alcance general).
Caopia legible de la documentacion pertinente, de ser el caso.
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11.1.2  Acepta el documento entregado por el interesado, aun si incumple los
requisitos descritos en el numeral anterior, en cuyo caso, en un solo acto y
por Unica vez, realiza las observaciones por incumplimiento de requisitos
que no puedan ser salvados de oficio (los sefialados en los incisos a) y d)
del numeral anterior), invitando al interesado a subsanarlos dentro de un
plazo maximo de dos dias. Las observaciones deben anotarse bajo
firma del receptor en el documento presentado y en ia copia que
conservara el interesado, con las alegaciones respectivas si las hubiere,
indicado que, si asi no lo hiciera dentro del plazo antes indicado, se
tendra por no presentada la consulta. ’

11.1.3 Admitida !a consulta legal, ingresa y registra los datos del
documento en el SISGEDO para dicho fin (datos personales del
remitente, el asunto, la sumilia de lo que trata el documento, entre otros
datos), asignando un nimero de expediente a la consulta ingresada.

11.1.4 Deriva la consulta legal a la Gerencia de Asesoria Juridica (como
dependencia responsable de absoiverla) el mismo dia en que es
presentada.

11.2 La atencién de consultas legales por parte de la Gerencia de Asesoria Juridica
se cifie a los procedimientos y plazos establecidos en los Art. 132°, 133° y 134° de
la Ley N° 27444 Ley del procedimiento Administrativo General.

L/ Xil. PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE RECLAMOS
12.1 El personal de Tramite Documentario asume las siguientes funcianes:

12.1.1  ldentifica si el usuario desea presentar un reclamo. En ese caso, le indica
que debe llenar el Formato N° 01 "Hoja de Solicitud de acceso a la
Administracion Publica”, en el que consignara el reclamo respectivo.

12.1.2  Verifica que el usuario haya llenado todos los items del Formato N° 01
"Hoja de Solicitud de acceso a la Administracion Publica" (fecha de
presentacion del reclamo; nombres y apeliidos completos, domicilio, numero
de documento nacional de identidad o carné de extranjeria y firma o huella
digital del reclamante; y descripcién de la atencion brindada por la
Municipalidad que motiva el reclamo).

12.1.3 - Proporciona al usuario una copia o constancia del reclamo efectuado.

12.1.4 Deriva el reclamo al Secretaric General (como directivo responsable y
encargado de dar respuesta a los reclamos que fuesen registrados en él) el
mismo dia en que es registrado.

i

12.2 E! Secretario General asume las siguientés funciones: ' ‘ T,
12.2.1 Recibe el reclamo derivado por Tramite Documentario.

12.2.2 Responde el reclamo en un plazo maximo de treinta (30) dias habiles,
desde su registro en el Libro de Reclamaciones, previo traslado a la
dependencia o servidor sobre el cual pudiera recaer el reclamo, a fin de
que presente el informe de descargo que estime conveniente.

De ser el caso, en la respuesta al reclamo informara acerca de las medidas

i e e o
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adoptadas por la entidad para evitar la ocurrencia de hechos similares en el
futuro.

La respuesta al reclamo podra ser brindada por correo electrénico, si asi hubiera
sido solicitado expresamente por el usuario reclamante.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y FINALES

Primera.- Atencion excepcional de consultas Iegales formuladas de manera presencial.
La atencidn de consultas que los usuarios formulen por medio escrito o por correo electrénico sobre Ia

interpretacién de las normas vinculadas a los Gobiernos Locales, se realiza de acuerdo a los

procedimientos y piazos establecidos en los Art. 132°, 133° y 134° de la Ley N° 27444 Ley del
procedimiento Administrativo General.

Excepcionaimente, la Gerencia de Asesoria Juridica absolvera las consultas que los usuarios
formulen de manera presencial sobre la materia indicada, de lunes a viernes, en el horario de 09:
00 a 11:00 horas, salvo dias feriados.

La atencion presencial a los usuarios se realizara en estricto orden de llegada. Para estos
efectos, se entregara a cada uno de ellos una numeracién, culminando la atencién con el
ultimo usuario compareciente dentro del horario sefialado.

El procedimiento sefialado no es de aplicacién para las consultas que los administrados realicen
sobre el tramite del recurso de apelacidn seguido ante la Municipalidad.

Segunda.- Horario de atencion de Tramite Documentario
Los documentos que se:hacen referencia en la presente Directiva seran presentados por los

interesados en el horario de atencidon de la institucién, de lunes a viernes, de 07:30 a 13:15 horas
(horario corrido), salvo dias feriados.

Tercera.- Asesoramlento en la recepcion de la documentacion

Si el personal de Tramite Documentario presenta dudas sobre el tramite o ios requisitos que
debe contener el documento presentado, podra comunicarse con un representante de la
dependencia a la que presumiblemente se dirigen el documento, para su esclarecimiento y
tramite respectivo antes de su recepcion.

Para estos efectos, cada dependencia de la Municipalidad debera designar a un representante
titular y a un presentante alterno, cuyos nombres y apellidos deberan ser comunicados a Tramite
Documentario.

Cuarta.- Capacitacion al personal de Tramite Documentario sobre los alcances de la
presente Directiva :

La Oficina de Secretaria General. capacitara periédicamente al “personal de Tramite
Documentario sobre los procedimientos contenidos en la presente Directiva, poniendo mayor
énfasis en los requisitos que deben contener los documentos presentados, a efectos de darles el
tramite que corresponda a su merito.

Quinta.- Reencauzamiento de documentos

En caso que los documentos sefialados en la presente Directiva hayan sido derivados
erroneamente a una dependencia que no tiene competencia para su resolucién o atencién, ésta
debera reencauzarlo el mismo dia en que le fue derivado, remitiendo directamente el documento
a la dependencia competente.

SR— R
iy e e
.,

[ it VRO St

D BN



MUNICIPALIDAD PROVINGIAL DE 1L0

"Afo de la Inversion para el Desarrollo Rural y la Seguridad Alimentaria”

atencion brindado por la entidad, diferente a la queja administrativa. Debe ser respondido en un
‘plazo maximo de treinta (30) dias habiles. '

)
E! reclamo no versa sobre un defecto de tramitacién incurrido en un procedimiento administrativo

que se encuentre en tramite ante la Municipalidad, pues para contestar dicho defecto el
administrado dispone de la queja administrativa.
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GLOSARIO DE TERMINOS

Tramite Documentario: Area de la Oficina de Secretaria General encargada de recibir,
registrar, clasificar, derivar, digitalizar y distribuir a las distintas dependencias de la
Municipalidad la documentacién que reciba del exterior. '

Dependencias: Para los efectos de la presente Directiva, son aquellos érganos y unidades
organicas, estructuradas al interior de la Municipalidad, que tienen por funcién el ejercicio de
algunas de las atribuciones, competencias, o facultades establecidas en la Ley Organica de
Municipalidades N° 27972. En virtud de ello, estan encargadas de analizar, evaluar, opinar y
concluir los asuntos contenidos en los documentos recibidos por Tramite Documentario, de

acuerdo al ambito de su competencia y conforme a los procedimientos establecidos en la
presente Directiva. '

Queja Administrativa: Remedio procesal a través del cual los administrados hacen de
conocimiento de la administracién los defectos de tramitacion gue incurran los directivos o
servidores de la Municipalidad en los procedimientos administrativos sometidos a su
consideracion, en especial los que supongan paralizacion, infraccién de los plazos establecidos
legalmente, incumplimiento de los deberes funcionales u omision de tramites, con la finalidad de
obtener su correccion antes de la culminacion del procedimiento.

La queja administrativa debe ser resuelta por el superior jerarquico inmediato del directivo o
servidor quejado, en un plazo maximo de tres (3) dias habiles, a partir de su presentacién.

Denuncia: Acto por el cual los ciudadanos, individual o colectivamente organizados, ponen en
conocimiento algun acto u operacion incurridos por los directivos, servidores y trabajadores de la

Municipalidad que revelen, por accién u omisién, la indebida, ilegal o ineficiente gestion y/o
utilizacion de recursos y bienes de la institucion.

Solicitud de Acceso a la Informacién Publica: Pedido mediante el cual una persona, natural o
juridica, solicita informacién especifica y publica que haya elaborado, guarde o posea la

Municipaiidad independientemente de ser parte o no de un procedimientc administrativo seguido
ante la entidad.

La solicitud de informacién no implica la obligacién de | de crear o producir informacién con la
que no cuente o no tenga obligacion de contar al momento de efectuarse el pedido, asi como
tampoco la obligacion de efectuar evaluaciones o analisis de la informacion que posea.

Las solicitudes de informacion publica deben ser atendidas en el plazo maximo de siete (7) dias

- habiles, desde su presentacion, prorrogable de manera excepcional por cinco (b) dias
adicionales. ‘

Informacion Publica: cualquier tipo de documentacién financiada por el presupuesto publico
que sirva de base a una decision de naturaleza administrativa, asi como las actas de reuniones
oficiales.

Consulta Legal: Pedido de opinién legal formulado a la Municipalidad por medio escrito (oficios,
cartas o similares) por cualquier persona natural o juridica de derecho privado o por entidades
publicas, sobre la normativa vinculada a los Gobiernos Locales.

Reclamo: Expresion de insatisfaccion o disconformidad del usuario respecto de un servicio de
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PROVINCIALDE ILO

FORMULARIO

SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
(Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27806, Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, aprobado

MUNICIPALIDAD por Decreto Supremo N° 043-2003-PCM)

N° de Registro

I. FUNCIONARIO RESPONSABLE DE ENTREGAR LA INFORMACION:

{l. DATOS DEL SOLICITANTE :

APELLIDOS Y NOMBRES / RAZON SOCIAL

DOCUMENTOS DE IDENTIDAD
D.N.L./LM./C.E./OTRO

FIRMA

DOMICILIO
AV / CALLE / JR. /PSJ. N° /DPTO / INT. DISTRITO URBANIZACION
PROVINCIA DEPARTAMENTO Correo electrénico TELEFONO
lIl. INFORMACION SOLICITADA :
IV. DEPENDENCIA DE LA CUAL SE REQUIERE LA INFORMACION :
V. FORMA DE ENTREGA DE LA INFORMACION (MARCAR CON UN “X")
COPIA SIMPLE DISKETTE cD Correo electronico OTRO

- c s ’ _‘
APELLIDOS Y NOMBRES: | FECHA Y HORA DE RECEPCION

OBSERVACIONES :
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