l i mprn-a Flectnca Munx IF\"

de Puerto Barnos

EL INFRASCRITO SECRETARIO DEL CONSEJO DE ADMINISTRACION DE LA
EMPRESA ELECTRICA MUNICIPAL, DE LA CIUDAD DE PUERTO BARRIOS,
CABECERA DEL DEPARTAMENTO DE IZABAL, CERTIFICA: EL PUNTO TERCERO
DEL ACTA EXTRA ORDINARIA No. 006-2024 DE FECHA VEINTIDOS DE ENERO
DEL ANO DOS MIL VEINTICUATRO, EL QUE LITERALMENTE DICE: - - - -

TERCERO: Se conocid oficio rcmitido'por el Msc. Herbert Oswaldo Menzel Illescas,
Director Ejecutivo de la Empresa Eléctrica Municipal, por medio del cual presenta los
procedimientos de la Unidad de Acceso a la Informacion Puablica, para su andlisis y
aprobacidn, mismos que fueron elaborados por Kennia Rodriguez Batres, Responsable de
Acceso a la Informacion Publica, y revisado por Helen Warrick, Coordinador de la Unidad
Especializada; detallado a continuacion:

PROCEDIMIENTO
SOLICITUD, GESTION INTERNA Y ENTREGA DE
INFORMACION PUBLICA
PRO-UAIP-01
Establecer por medio de un documento fisico Ta_
OBJETIVO descripcion de las actividades y responsables,

cumpliéndose con la implementacion de un control |
interno. 5 -
ALCANCE Solicitud, Gestién Interna vy y Entrega de Informacmn
Publica en cumplimiento a un control Interno. 7 |

LIDER DE

le de A la Infi i6n Publi
PROCEDIMIENTO Responsable de Acceso a la Informacion Publica

Ley de Acceso a la Informacién Publica -AIP-: Es de orden publico, de interés
nacional y utilidad social; establece las normas y los procedimientos para
garantizar a toda persona, natural o juridica, el acceso a la informacién o actos de
la administracion publica que se encuentre en los archivos, fichas, registros, base,
banco o cualquier otra forma de almacenamiento de datos que se encuentren en los
organismos del Estado, municipalidades, instituciones auténomas y
descentralizadas y las entidades privadas que perciban, inviertan o administren
fondos publicos, incluyendo fideicomisos constituidos con fondos publicos, obras
0 servicios publicos sujetos a concesién o administracion.

Unidad -AIP-: Unidad de Acceso a la Informacion Puablica de la -EEMPB-

A.DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE PESCRITCION DE LA

ACTIVIDAD
Recibe, Analiza la solicitud escrita o
14. |Recibey Analizala Responsable de glectromc.:z,l de s:ollf:ltud a A&cceso ala
Solicitud. Accqso ala _ informacion Puablica. Segin con el
Informacion Publica | plazo establecido en la Ley -AIP-




uerto Barrios

ACTIVIDAD

15:

Solicitar
informacion a las
oficinas
involucradas.

16.

Remitir
informacidn.

I i>mm|‘;..|li, fectrica ?-1m_nu|uJ

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA
ACTIVIDAD
NOTA 1: De ser informacion Sensible
o confidencial, se le da respuesta al
solicitante segiin lo indicando en la
Ley -AIP-. Y finaliza el
procedimiento.

Solicita a la Direccién, Jefatura o
Unidad Involucrada la documentacion
de soporte segin lo establecido por el
solicitante y  resguardando la
informacién sensible o confidencial.

Esta remite la informacion a la Unidad
-AlP-.

Direccion, Jefatura o
Unidad Involucrada

El Responsable de proporcionar la
informacion requerida debera remitirla
a la Unidad de -AIP- dentro del plazo
establecido en la solicitud.

NOTA 2: El Responsable puede
solicitar que se amplie el plazo
establecido para remitir la informacion
requerida solamente si el volumen y
extension de la misma asi lo justifica;
dicha solicitud debera realizarla por
escrito una prorroga antes del
vencimiento del plazo fijado y éste
solamente podra ampliarse seg(n lo
establecido por la Unidad -AIP-

1.7,

Recibe y Analiza la
Documentacion.

18.

Elaborar oficio de
respuesta.

19,

Actualizar base de
datos de registro

20.

Archivar
documentacion

Responsable de
Accesoa la
Informacién Piublica

Recibe, Analiza la documentacion
enviada por la Direccion, Jefatura o
Unidad Involucrada para identificar si
la informacién es la solicitada.

NOTA 3: De no ser la informacion
necesaria o fundamentada, se solicitara
nuevamente al Responsable la
informacion.

Elabora oficio de respuesta para el
solicitante de la Informacion Publica.
Y se traslada para Vo.Bo. del Director
Ejecutivo.

Realizar en la base de datos la
actualizacion a la  informacién
solicitada de registro electrénico a las

solicitudes atendidas por la Unidad -
AIP-

Archivar Expediente Administrativo y
Solicitud de Informacién Publica.

B. CONTROL INTERNO




Identificacion

Cadigo

Nombre

Responsable Ubicacion Fisico Digital Ordenado Afio Mes

Almacenamiento

Disposicion
final

Solicitud de .
~ | informacién | Solicitante |"7CPi+ 4° X | - ||~ [Unidad-AtP-
e estino
Publica
Oficio de Direccidn,
Solicitud de | Responsable |Archivo de X B o Jefa‘Fura 0
" |documentacié| de-AIP- | destino Unidad
n Involucrada
Oficio de - Solicitante de
-- Respuesta al R?poiigble Al;;:hslt\i;?ode X -- -- | == | Informacién
Solicitante | ™A% | Publica
Base de datos| Responsable |Archivo de X o e Archi\_fo de
. de registro | de -AIP- destino destino
C. INDICADORES

No

Nombre
del
indicador

Propdosito /
descripeion

Formula de

caleulo

Frecuencia
de
medicion

Unidad
de
medida

Meta™

Responsable

PROCEDIMIENTO

OBJETIVO

ALCANCE
LIDER DE

PROCEDIMIENTO
PUBLICACION DE INFORMACION PUBLICA EN EL
PORTAL WEB DE LA -EEMPB-
PRO-UAIP-02

Publicac

las actividades y

Establecer por medio de un documento fisico la
descripcion  de
cumpliéndose con la implementacion de un control
interno. |

responsables, |

Ley de Acceso a la Informacién Pablica -AIP-: Es de orden publico, de interés
nacional y utilidad social; establece las normas y los procedimientos para
garantizar a toda persona, natural o juridica, el acceso a la informacién o actos de
la administracién publica que se encuentre en los archivos, fichas, registros, base,
banco o cualquier otra forma de almacenamiento de datos que se encuentren en
los organismos del Estado, municipalidades, instituciones auténomas y
descentralizadas y las entidades privadas que perciban, inviertan o administren
fondos publicos, incluyendo fideicomisos constituidos con fondos publicos, obras
o servicios publicos sujetos a concesion o administracion.

Unidad -AIP-: Unidad de Acceso a la Informacién Publica de la -EEMPB-

i6n de Informacion Pablica en el Portal WEB de
la -EEMPB-en cumplimiento a un control Interno.

Responsable de Acceso a la Informacion Publica I




mpresa Flectnca Mumicipa

de Puerto Barnos

ACTIVIDAD

Solicitud de
Informacion
Mensual.

RESPONSABLE

Responsable de
Acceso ala
Informacion

Publica

A. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

DESCRIPCION DE LA
ACTIVIDAD
Redactar oficio de Solicitud para la
informacioén respectiva de su area
de trabajo de informacion publica.

NOTA 1: Dentro del Oficio se
especificara el plazo para entrega
de la documentacién. Y se indicara
si la informacion debera ser enviada
de forma fisica y digital.

Remitir
informacion.

Direccion, Jefatura
0 Unidad

Involucrada

El Responsable de proporcionar la
informacién  requerida  debera
remitirla a la Unidad de -AIP-
dentro del plazo establecido en la
solicitud.

NOTA 2: El Responsable puede
solicitar que se amplie el plazo
establecido para remitir la
informacion requerida solamente si
el volumen y extensién de la misma
asi lo justifica; dicha solicitud
deberd realizarla por escrito una
prorroga antes del vencimiento del
plazo fijado y éste solamente podra
ampliarse segun lo establecido por
la Unidad -AIP-

Recibe y Analiza

la Documentacion.

Publicacion de
Informacion

Archivar la
informacion fisica
solicitada.

Responsable de
Acceso ala
Informacién

Publica

Recibe, Analiza la documentacion
enviada por la Direccién, Jefatura o
Unidad Involucrada para identificar
si la informaci6n es la solicitada.

NOTA 3: De no ser la informacién
necesaria o fundamentada, se
solicitara nuevamente al
Responsable la informacién.

Publicacién de informacién en el
portal WEB de la -EEMPB- y
Pagina oficial de Acceso a la
Informacion Pablica.

Archivar en correlativo al mes que
corresponde.

B. CONTROL INTERNO




fmpresa Plovtre s Munsopal
de Puerto Barr

Identificacion Almacenamiento

Disposicion

final
Cédigo Nombre  Responsable Ubicacion Fisico Digital Ordenado Ao
Solicitud d Direccion,
olici e ;
: : " Archivo de Jefatura o
- mforme_tmén Solicitante dsstiio X X - Unidad
Fiblien Involucrada
Oficio
Respuesta de ; 2
s Responsable |Archivo de " | _ | Unidad de -
= | SUNChude | e N | deelite |~ | - AIP-
documentacio
n
Informacién
Publicada en | Responsable |Archivo de X X - __ | __ |Portal WEB -
- el Portal de -AIP- | destino EEMPB-
WEB
C.INDICADORES
Nombre ST e Bérmads: dis Unidad Frecuencia
No del ; mp(.ml.(.’ ity Meta* de de Responsable
L descripcion caleulo 7 oin
indicador medida medicion
N/A N/A N/A N/A N/A | N/A N/A N/A
PROCEDIMIENTO

ELABORACION Y ENVIO DE INFORME DE
SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA A LA -PDH-

PRO-UAIP-03

Establecer por medio de un documento fisico la
N descripcion de las actividades y responsables,

OBJETIVO i . 1

cumpliéndose con la implementacion de un control |

interno. |

Elaboracion y envio de informe de solicitudes de acceso a
ALCANCE la informacién publica a la -PDH- en cumplimiento a un |
control Interno.

LIDER DE

, _ d i6n Pabli
PROCEDIMIENTO Responsable de Acceso a la Informacion Pablica

DEFINICIONES

Ley de Acceso a la Informacion Publica -AIP-: Es de orden publico, de interés
nacional y utilidad social; establece las normas y los procedimientos para
garantizar a toda persona, natural o juridica, el acceso a la informacién o actos de
la administracion puiblica que se encuentre en los archivos, fichas, registros, base,
banco o cualquier otra forma de almacenamiento de datos que se encuentren en los
organismos del Estado, municipalidades, instituciones auténomas y
descentralizadas y las entidades privadas que perciban, inviertan o administren
fondos publicos, incluyendo fideicomisos constituidos con fondos publicos, obras
o servicios publicos sujetos a concesion o administracion.

Unidad -AIP-: Unidad de Acceso a la Informacién Publica de la -EEMPB-
-PDH-: Procurador de los Derechos Humanos.




'mmll"k\"m.l Mumcipal

de Puerto Barmos

A. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

DESCRIPCION DE LA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE ACTIVIDAD
Enviar Acuerdo o Solicitud las
Solicitud de fechas para envio de informe
L. envio de -PDH- preliminar o  Anual  segun
informes. corresponda.
Consultar base de datos de registro
de informacién Publica y realizar
2. | Elaboracion de detalle.
Informe
Elaborar informe.
Responsable de |Llenar el formulario de 1la
Acceso ala Plataforma informitica de |la
3. Llenar Informacion | Secretaria de Acceso a la
formulario Publica Informacién -SECAI- de -PDH-. Y
Generar constancia de
cumplimiento.
; Elaboracion de Oficio para entregar
4. Egaborar o de Informe a la -PDH- adjuntando
e Entrega a - i I Cianstanciach
PDH. el 1nfo.rm‘e y la Constancia de
cumplimiento.
Recepcionar, Recepcionar, firmar y sellar de
5. | firmar y sellar de -PDH- recibido el informe y la Constancia
recibido de cumplimiento.
Elaborar Oficio ST m— Elaboracién de oficio de entrega de
de Entrega a la Agceso ala Informe Anual a la Direccién
6. | Direccién .. |Administrativa de la -EEMPB-,
qe b Informacion .
Ejecutiva - Publica adjuntando los documentos de
EEMPB. respaldo de entrega.
Recepcionar, Direccion Recepcionar, firmar y sellar de
7. | firmar y sellar de | Administrativa - | recibido el informe y la Constancia
recibido EEMPB- de cumplimiento.
Responsable de
3. Archivar Acceso a la Archivar  informes con su
documentacién. Informacion documentacién de respaldo.
Publica

B. CONTROL INTERNO

Identificacion

Cadigo

Nombre

Acuerdo o
Solicitud de
Informes

-PDH-

Almacenamiento

Responsable Ubicacién Fisico Digital Ordenado Afio Mes

Archivo
de destino

Disposicion
final

Unidad de -
% i AIP-




mpresa Flectnea Mumopa
de Puerto F

werto Barnos

Identificacion Almacenamiento Disposicién

final

Codigo  Nombre Responsable Ubicacion Fisico Digital Ordenado Afio Mes

Constancia
de Archivo Unidad de -
" | Cumplimient BECAE g deiina | = X - N AIP-
0
Oficio de .
Responsable | Archivo - el S E o
" Enftogade | 4o ATP. de destino| = = L
Informe.
Oficio de 5 Direccién
- | Entregade | NePOMSENIe| AN |y | x | . |« |~ | Administrat
Informe. = i va -EEMPB-

C.INDICADORES

Nombre SR ¢ oF Unidad Frecuencia
Proposito / Formula de
No. del

descripeion calculo

Meta* de de Responsable
medida medicion

indicador

N/A| N/A N/A N/A N/A | N/A N/A N/A

El Honorable Consejo de Administracion de la Empresa Eléctrica Municipal, después
de analizar el procedimiento antes indicado, en uso de las facultades que le confiere
el Cédigo Municipal Decreto 12-2002 del Congreso de la Reptiblica, ACUERDA: 1.
Aprobar los procedimientos de la Unidad de Acceso a la Informacién Ptblica, mismos
que fueron elaborados por Kennia Rodriguez Batres, Responsable de Acceso a la
Informacion Publica, y revisado por Helen Warrick, Coordinador de la Unidad
Especializada. II. Los procedimientos antes descritos entran en vigencia a partir del
uno de febrero del afio 2024. III. Notifiquese.

Y,PARA LOS USOS LEGALES CORRESPONDIENTES, SE EXTIENDE, SELLA

Y FIRMA LA PRESENTE EN LA C RTO BARRIOS, CABECERA DEL
DEPARTAMENTO DE [ZABAL, A L MES DE ENERO DEL ANO
DOS MIL VEINTICUATRS




EMPRESA ELECTRICA MUNICIPAL
DE PUERTO BARRIOS
SOLICITUD, GESTION INTERNA Y
ENTREGA DE INFORMACION
PUBLICA

3 - P R

PROCEDIMIENTO

.
CODIGO: PRO-UAIP-01
VERSION: 002-2023

PAGINA: 1 de 4

SOLICITUD, GESTION INTERNA Y ENTREGA
DE INFORMACION PUBLICA

PRO-UAIP-01

Elaborado por: Revisado por:

Aprobado por:

Numero de Acta:

Kennia Rodriguez Helen Susana Consejo de (
Nombro Batres Warrick Monroy Administracion 0 "'202 q
Responsable de Coordinador de Unidad Consejo de Secreta_r 16/del
Puesto Acceso a la enecializas Aministracién Consejo de
Informacién Publica P F Adnjinistrakion
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EMPRESA ELECTRICA MUNICIPAL : .
DE PUERTO BARRIOS CODIGO: PRO-UAIP-01

{&_mﬁ - SOLICITUD, GESTION INTERNAY | VERSI®N: 0022023
N ENTREGA DE INFORMACION

PUBLICA PAGINA: 2 de 4

Establecer por medio de un documento fisico la descripcion de |
OBJETIVO las actividades y responsables, cumpliéndose con Ia
implementacién de un control interno.
ALCANCE Solicit_ud_, Gestion Interna y Entrega de Informacion Publica en
‘cumplimiento a un control Interno. :

LIDER DE b
PROCEDIMIENTO ,Reépénsé?lé de Acceso a la l-nf?rmf\c{on ITL{bIIFé

Ley de Acceso a la Informacién Publica -AlP-: Es de orden publico, de interés
nacional y utilidad social; establece las normas y los procedimientos para garantizar a
toda persona, natural o juridica, el acceso a la informacién o actos de la administracion
publica que se encuentre en los archivos, fichas, registros, base, banco o cualquier otra
forma de almacenamiento de datos que se encuentren en los organismos del Estado,
municipalidades, instituciones auténomas y descentralizadas y las entidades privadas
que perciban, inviertan o administren fondos publicos, incluyendo fideicomisos

constituidos con fondos publicos, obras o servicios publicos sujetos a concesion o
administracién.

Unidad -AIP-: Unidad de Acceso a la Informacién Publica de la -EEMPB-

L

A. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Recibe, Analiza la solicitud escrita o
electrénica de solicitud a Acceso a la
informacion Publica. Segan con el plazo

Responsable de

1 Recibe y Analiza la Acceso a la establecido en la Ley -AlP-
wiolichud. Infglr]rgﬁg;on NOTA 1: De ser informacion Sensible o

confidencial, se le da respuesta al
solicitante segln lo indicando en la Ley -
| AlP-. Y finaliza el procedimiento.




1 ,"
!

EMPRESA ELECTRICA MUNICIPAL
_ DEPUERTOBARRIOS
SOLICITUD, GESTION INTERNA Y
ENTREGA DE INFORMACION

PUBLICA

RESPONSABLE

CODIGO: PRO-UAIP-01
VERSION: 002-2023

PAGINA: 3 de 4

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Solicita a la Direccién, Jefatura o Unidad
Involucrada la documentacién de soporte
segun lo establecido por el solicitante y
resguardando la informacién sensible o
confidencial. Esta remite la informacion a
la Unidad -AlP-.

Direccioén,
Jefatura o
Unidad
Involucrada

El Responsable de proporcionar la
informacién requerida debera remitirla a
la Unidad de -AIP- dentro del plazo
establecido en Ia solicitud.

NOTA 2: El Responsable puede solicitar
que se amplie el plazo establecido para
remitir ~ la  informacién requerida
solamente si el volumen y extensién de la
misma asi lo justifica; dicha solicitud
debera realizarla por escrito una prérroga
antes del vencimiento del plazo fijlado y
éste solamente podra ampliarse segun lo
establecido por la Unidad -AlP-

ACTIVIDAD
|
! Solicitar informacion a
e las oficinas
involucradas.

3 Remitir informacion.
i Recibe y Analiza la
' Documentacién.

[
5 Elaborar oficio de
' respuesta.
6 Actualizar base de
: datos de registro

Responsable de
Acceso a la
Informacién

Publica

Recibe, Analiza |Ia documentacion
enviada por la Direccion, Jefatura o
Unidad Involucrada para identificar si la
informacion es la solicitada.

NOTA 3: De no ser la informacién
necesaria o fundamentada, se solicitara
nuevamente  al Responsable la
informacién.

Elabora oficio de respuesta para el
solicitante de la Informacién Publica. Y se

traslada para Vo.Bo. del Director
Ejecutivo.
Realizar en la base de datos Ia

actualizacién a la informacién solicitada
de registro electrénico a las solicitudes
atendidas por la Unidad -AlP-.




~ EMPRESA ELECTRICA MUNICIPAL . _
DE PUERTO BARRIOS CcODIGO: PRO-UAIP-01

W - SOLICITUD, GESTION INTERNAY | VERSION: 0022023
L~ N | ENTREGA DE INFORMACION

PUBLICA PAGINA: 4 de 4

ACTIVIDAD

RESPONSABLE = DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Archivar Expediente Administrativo y
Solicitud de Informacién Publica.

B. CONTROL INTERNO

Identificacion Almacenamiento Disposicion
Cadigo Nombre Responsable Ubicacion Fisico Digital Ordenado Afio Mes Hinst
Solicitud de ;
~ | informacién | Solicitante | ATchivode | | - ~ | ~ | unidad -AIP-
i destino
Publica
; Direccioén,
O\_‘iqlo de Responsable | Archivo de Jefatura o
-- Solicitud de : X X - - - :
dormimentscisn de -AlP- destino Unidad
Involucrada
Oficio de : Solicitante de
~ | Respuesta al Rej’é’?ﬂfgf"e Ag’;‘s“;iﬁge X | x 2. ~ | = | Informacién
Solicitante Publica
~ Base de datos | Responsable | Archivo de X X B ) > Archivo de
de registro de -AlP- destino ) destino

C. INDICADORES

Nombre del Propésito / Formula de Cuidad Fioclioncla

indicador descripcion calculo oo L de  Responsable
medida medicion

N/A N/A N/A N/A N/A | N/A N/A N/A
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EMPRESA ELECTRICA MUNICIPAL

~ DE PUERTO BARRIOS |
PUBLICACION DE INFORMACION

PUBLICA EN EL PORTAL WEB DE LA

-EEMPB-

PROCEDIMIENTO

CODIGO: PRO-UAIP-02
VERSION: 002-2023

PAGINA: 1 de 4

PUBLICACION DE INFORMACION PUBLICA
EN EL PORTAL WEB DE LA -EEMPB-
PRO-UAIP-02

Nombre

Elaborado por:
Kennia Rodriguez

Revisado por:
Helen Susana

Aprobado por:

Nimero de Acta:

Consejo de

Puesto

Batres Warrick Monroy Administracién OO(O" Z.OZH
Re:sg::l;lelaade Coordinadqr de Unidad Consejo de Sggrrt‘ast:jréo deel
Informacién Pliblica Espec:alrz?da i Adm:msﬁramén Adniinistracion

Fecha

Firma
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EMPRESA ELECTRICA MUNICIPAL : .
DE PUERTO BARRIOS CODIGO: PRO-UAIP-02

{&Mi PUBLICACION DE INFORMACION VERSION: 002.2023
SRS pUBLICA EN EL PORTAL WEB DE LA

-EEMPB- PAGINA: 2 de 4

Establecer por medio de un documento fisico la descripcién de

OBJETIVO las actividades y responsables, cumpliéndose con la

implementacién de un control interno. il
Publicacién de Informacién Publica en el Portal WEB de la -

ALCANCE o

EEMPB-en cumplimiento a un control Interno.

LIDER DE

PROCEDIMIENTO Responsable de Acceso a la Informacion Puablica

Ley de Acceso a la Informacién Piblica -AlP-: Es de orden publico, de interés
nacional y utilidad social; establece las normas y los procedimientos para garantizar a
toda persona, natural o juridica, el acceso a la informacion o actos de la administracion
publica que se encuentre en los archivos, fichas, registros, base, banco o cualquier otra
forma de almacenamiento de datos que se encuentren en los organismos del Estado,
municipalidades, instituciones auténomas y descentralizadas y las entidades privadas
que perciban, inviertan o administren fondos publicos, incluyendo fideicomisos

constituidos con fondos publicos, obras o servicios publicos sujetos a concesion o
administracion.

Unidad -AlIP-: Unidad de Acceso a la Informacién Publica de la -EEMPB-

L

A. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Redactar oficio de Solicitud para la
informacion respectiva de su area de
trabajo de informacion publica.
Responsable de
1 Solicitud de Informacion Acceso ala |NOTA 1: Dentro del Oficio se especificara
’ Mensual. Informacion el plazo para entrega de Ia
Publica documentacién. Y se indicara si la
informacion debera ser enviada de forma
fisica y digital.




EMPRESA ELECTRICA MUNICIPAL : ]
DE PUERTO BARRIOS CODIGO: PRO-UAIP-02

PUBLICACION DE INFORMACION VERSION: 002-2023
-- *%-=  PUBLICA EN EL PORTAL WEB DE LA

ACTIVIDAD

-EEMPB-

RESPONSABLE

PAGINA: 3 de 4

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

El Responsable de proporcionar Ia
informacién requerida debera remitirla a
la Unidad de -AIP- dentro del plazo
establecido en la solicitud.

NOTA 2: El Responsable puede solicitar
que se amplie el plazo establecido para
remitir  la  informacién  requerida
solamente si el volumen y extensién de la
misma asi lo justifica; dicha solicitud
debera realizarla por escrito una prérroga
antes del vencimiento del plazo fijado y
éste solamente podra ampliarse segun lo
establecido por la Unidad -AlP-

Direccion,
B e Jefatura o
A emit r ion. :
2 R ir informac Unidad
, Involucrada
3 Recibe y Analiza la
' Documentacion.
Responsable de
Acceso a la
Informacioén
| Publica
| 4 Publicacién de
| ' Informacion
5 Archivar la informacién

Recibe, Analiza la documentacion
enviada por la Direccion, Jefatura o
Unidad Involucrada para identificar si la
informacién es la solicitada.

NOTA 3: De no ser la informacion
necesaria o fundamentada, se solicitara
nuevamente al Responsable Ia
informacion.

fisica solicitada.

Publicacién de informacién en el portal
WEB de la -EEMPB- y Pégina oficial de
Acceso a la Informacion Publica.

Archivar en correlativo al mes que
corresponde.
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B. CONTROL INTERNO

Identificacion Almacenamiento Disposicion
Codigo Nombre Responsable Ubicacion Fisico Digital Ordenado Afioc Mes s
- Direccién
Solicitud de . ;
2 & e Archivo de Jefatura o
- mfg["n;ﬁig;on Solicitante At X X - -- - Uridad
Involucrada
Oficio
_ Respuesta de | Responsable | Archivo de X X _ _ | _ | Unidad de -
Solicitud de de -AlP- destino AlP-
documentacién
RGN, | e o it | Brchiys s Portal WEB -
= | ZulleaduaEn ol e T et | & | B = = | 7 | EEMPB-
el Portal WEB

C. INDICADORES

No Nombredel  Proposito / Férmula de Unidad Frecuencia

indicador descripcion calculo i de: d_e_ : BESRONAARES
medida medicién

N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A
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Establecer por medio de un documento fisico la descripcion de
OBJETIVO las actividades y responsables, cumpliéndose con Ia
implementacién de un control interno. e _
Elaboracion y envio de informe de solicitudes de acceso a la
ALCANCE informacién publica a la -PDH- en cumplimiento a un control
Interno.

LIDER DE
PROCEDIMIENTO

Responsable de Acceso a la Informacion Publica

Ley de Acceso a la Informacion Publica -AIP-: Es de orden publico, de interés
nacional y utilidad social; establece las normas y los procedimientos para garantizar a
toda persona, natural o juridica, el acceso a la informacién 0 actos de la administracién
publica que se encuentre en los archivos, fichas, registros, base, banco o cualquier otra
forma de almacenamiento de datos que se encuentren en los organismos del Estado,
municipalidades, instituciones auténomas y descentralizadas y las entidades privadas
que perciban, inviertan o administren fondos publicos, incluyendo fideicomisos
constituidos con fondos publicos, obras o servicios publicos sujetos a concesién o
administracion.

' Unidad -AlIP-: Unidad de Acceso a la Informacién Publica de la -EEMPB-

-PDH-: Procurador de los Derechos Humanos.
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A. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Enviar Acuerdo o Solicitud las fechas
1 Solicitud de envio de _PDH- para envio de informe preliminar o Anual
’ informes. segun corresponda.
Consultar base de datos de registro de
informacién Pablica y realizar detalle.
2. | Elaboracién de Informe
! Elaborar informe.
| Responsable de
E Acceso a la Llenar el formulario de la Plataforma
. Informacion informatica de la Secretaria de Acceso a
5 wIEIAr Ao Publica  |la Informacién -SECAl- de -PDH-. Y
Generar constancia de cumplimiento.
. Elaboracién de Oficio para entregar de
4 Elaborar Oficio de Informe a la -PDH- adjuntando el informe
Entrega a -PDH- y la Constancia de cumplimiento.
: Recepcionar, firmar y sellar de recibido |
S Rzﬁg?ggargg;?;? y -PDH- el informe y la Constancia de
cumplimiento. -
Elaboracion de oficio de entrega de
Elaborar Oficio de Re:gg;:.:l;hleade Informe  Anual a la Direccién
6. Entrega a la Direccién tsirBassn Administrativa de la -EEMPB-,
Ejecutiva -EEMPB. Sl adjuntando los documentos de respaldo
; Publica
| de entrega.
. ' Direccion Recepcionar, firmar y sellar de recibido
¥, Resﬁlzflggigé;g%ir y | Administrativa - | el informe y la Constancia de
EEMPB- cumplimiento.
Responsable de
8 Archivar Acceso ala |Archivar informes con su documentacién
' documentacion. Informacion | de respaldo.

Publica
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B. CONTROL INTERNO

Cédigo

ldentificacion

Nombre

Responsable

Almacenamiento

Ubicacion Fisico Digital Ordenado Afio
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Disposicion
final

Acuerdo o : .
~ | Solicitudde | -ppH. | Archivode X ~ | = | =| “™adde-
Informes
Constancia de Archivo de Unidad de -
- Cumplimiento RGN destino X - e AlP-
Oficio de .
~ | Entregade | NegPOpsable | Archivo de X TR NI B T
Informe.
Oficio de y Direccion
- Entrega de Rec?gcfxfg_ble Azc:gi?,ge X - - -- | Administrativa
Informe. -EEMPB-

C. INDICADORES

Propésito /

Formula de

Unidad Frecuencia

N Nombre del

indicador Meta de de

medida medicion

- Responsable
calculo P

descripcion
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