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A. PROPOSITO

Establecer por medio de un documento fisico la descripcion de las actividades, responsables, control interno e
indicadores, cumpliéndose con la implementacién de un control interno preventivo.

B. ALCANCE

Establecer lineamientos generales para el control interno de la Informacién Publica, en cumplimiento al
ACUERDO NUMERO A-039-2023, Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental, emitido por
el Contralor General de Cuentas, por lo tanto, este procedimiento forma parte del Manual de Procedimientos de
Gerencia General.

C. GLOSARIO
No. TERMINO DEFINICION
Documentos en poder de los sujetos obligados contenida en los expedientes, reportes,
estudios, actas, resoluciones, oficios, correspondencia, acuerdos, directrices, circulares,
Informacion |contratos, convenios, instructivos, notas, memorandos, estadisticas, procedimientos,
publica reglamentos, manuales, cualquier otro registro que cualquiera que sea su soporte 0
formato, que obren en poder de la Administracion Regional y sus organismos
publicos que hayan sido elaborados o adquiridos en el ejercicio de sus funciones.
Inf? g Documentos que deben ser publicado de acuerdo con los numerales establecidos en la
publica de : ; e
oficio Ley de Libre Acceso a la Informacién Publica.
Solicitante  |Persona individual o juridica publica o privada que requiere informacién publica.
Tiempo adicional que se solicita para la entrega de la documentacién de soporte que
respalda la solicitud de informacién publica, la cual debe hacerse 2 dias antes del
Prérroga o
vencimiento del plazo de entrega de la respuesta, la cual puede prorrogarse hasta un plazo
de 10 dias adicionales.
Recurso de |Mecanismo de defensa juridica interpuesta por el solicitante de la informacion publica
revision debido a que se encuentra inconforme con la respuesta recibida.
Respuesta Entrega incompleta de la documentacién de soporte que respalda la solicitud de la
parcial informacion publica debido a que no existe en su totalidad lo requerido o por diferentes
circunstancias, lo cual se hace por medio de resolucion.
Respuesta |No se entrega documentacion de soporte debido a que no existe lo requerido, lo cual se
negativa hace por medio de resolucion.
Respuesta |Entrega de la documentacion de soporte que respalda la solicitud de informacién publica
positiva requerida en su totalidad, lo cual se hace por medio de resolucién.
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TERMINO

DEFINICION

9 Resolucién

Documento mediante el cual se da respuesta parcial o negativa de la documentacion de
soporte de la informacién publica requerida por el solicitante.

Normas
Generales y
10 | Técnicas de
Control Interno
Gubernamental

Documento que tiene como objeto crear procedimientos, componentes y establecer
responsabilidades relacionadas con el control interno gubernamental, con la finalidad de
asegurar los objetivos fundamentales de cada entidad sujeta a control gubernamental y
fiscalizacién de la Contraloria General de Cuentas.

D. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

1. Solicitante de
informacion
publica

Solicitante /
Encargada de la
Unidad de Acceso
a la Informacién
Publica

El solicitante realiza la solicitud de la informacién publica pdr medio
de los siguientes medios:

Verbal: El solicitante expresa el requerimiento de la informacién al
responsable, ya sea de forma verbal presencial o verbal via telefonica.
Si se hace de forma presencial, debe llenar el formulario FOR-1-PRO-
ASOPESCA-16- Solicitud de informacién publica y si la realiza por
llamada telefonica, debe proporcionar un correo electrénico para
enviar el formulario FOR-1-PRO-ASOPESCA-16- Solicitud de
informacion publica, el cual debe enviar debidamente lleno y asi dejar
constancia de la solicitud correspondiente, la Encargada de la Unidad
de Acceso a la Informacién Publica asigna nimero de correlativo para
conftrol interno.

Electrénica: E| solicitante envia correo electronico a la direccién
asonapesgua@gmail.com detallando el requerimiento de la
informacion publica correspondiente, debiendo llenar la Encargada de
la Unidad de Acceso a la Informacién Publica el formulario FOR-1-
PRO-ASOPESCA-16 Solicitud de informacion publica para dejar
constancia de la solicitud y asigna nimero de correlativo para control
interno y enviarlo al solicitante para ratificacién de la informacién
solicitada.

Presencial Impresa: E| solicitante o persona quien entrega el
documento fisico el cual expresa el requerimiento de la informacién
publica, llena el formulario FOR-1-PRO-ASOPESCA-16 Solicitud de
informacion publica para dejar constancia de la solicitud
correspondiente, la Encargada de la Unidad de Acceso a la
Informacién Publica asigna numero de correlativo para control interno.

Nota 1: En ausencia de la Encargada de la Unidad de Acceso de Ia
Informacién Publica, todas las actividades de este procedimiento las
realizara la Asistente Técnico.
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Actividad

Responsable

¥ revision de solicitud de informacién publica

Descripcion de las Actividades

Recepciéon de

Encargada de la
Unidad de Acceso
a la Informacioén
Publica

Recibe la solicitud de informacién publica, revisa el tipo de solicitud y
traslada a la persona responsable de emitir la respuesta
correspondiente.

En caso se necesite aclaracion de la solicitud, la Encargada de la
Unidad de Acceso a la Informacion Publica se comunica con el
solicitante al numero de teléfono o direccién de correo electronico
establecido en el formulario de solicitud y solicita la aclaracion u
omision establecida, de no recibirse respuesta en un plazo de 10 dias
habiles, se cerrara la solicitud por falta de respuesta del solicitante.

solicitud de
informacion
publica
Registro y
tramite de Ila
solicitud de
informacioén
publica

Encargada de la
Unidad de Acceso
a la Informacién
Publica

Registra la solicitud en el archivo de control interno digital de
solicitudes de acceso a la informacién publica y traslada la solicitud a
la persona responsable de emitir la respuesta, otorgandole un plazo
maximo de tres (3) dias.

D.3 Recopilacion de la informacién pablica

4,

Recopilacion
de la
informacion
publica

Responsable de
emitir la respuesta

Recibe la solicitud de informacién publica, analiza y recopila la
documentacion necesaria para emitir la respuesta correspondiente, la
cual puede ser impresa y/o digital, en caso de requerir prérroga debe
hacerlo por escrito previo al vencimiento del plazo otorgado.

Solicitud de

prérroga

Responsable de
emitir la respuesta

Encargada de la
Unidad de Acceso
a la Informacion
Publica

En caso de ser muy extensa la documentacién a entregar o no tener
la totalidad de la documentacién para emitir la respuesta, debe de
solicitar prorroga un dia antes de vencer el plazo a la Encargada de la
Unidad de Acceso a la Informacién Publica para que se realicen las
gestiones correspondientes ante el solicitante de la informacion
publica.

Emite y notifica via correo electrénico la solicitud de prérroga para la
entrega de la documentacién de respaldo, estableciéndose un
maximo de diez (10) dias habiles, adjuntdndose al formulario de
solicitud de informacién ptblica para su archivo correspondiente.

Respuesta a la
solicitud de
informacidn
publica

Responsable de
emitir la respuesta

La respuesta puede ser positiva, negativa o parcial.

En caso de ser positiva: Se elabora oficio y adjunta la
documentacion de soporte de la informacién publica, la cual puede ser
impresa y/o digital, segun solicitud o decisién del emisor de esta,
debiendo consignar firma del Gerente General y del Responsable de
emitir la respuesta si es impresa.

En caso de ser negativa: Se emite oficio indicando que la
informacion publica requerida no existe o lo que corresponda
debiendo consignar firma del Gerente General y del Responsable de
emitir la respuesta.

En caso de ser parcial: Se emite oficio y adjunta la documentacion
de soporte de la informacién publica encontrada, la cual puede ser
impresa y/o digital, segun solicitud o decisién del emisor de esta,
debiendo consignar firma del Gerente General y del Responsable de
emitir la respuesta si es impresa.
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Actividad

Responsable

D.4 Notificacién de la informacién publica

Descripcion de las Actividades

7. Notificacién de
la
documentacién
de soporte de
la informacién
publica

Encargada de la
Unidad de Acceso
a la Informacién
Publica

Recibe y revisa la informacion entregada por el Responsable de emitir
la respuesta, elabora y entrega la resolucién con la documentacion de
soporte (impresa y/o digital) de la informacion publica, debiendo
escanear el expediente completo para la notificacion por medio de
correo electrénico o fisico al solicitante.

8. Registro de la
entrega en el
control interno

Encargada de la
Unidad de Acceso
a la Informacién
Publica

Imprime y archiva de forma fisica y digital la entrega de la respuesta
de la informacién publica y toda la documentacion de soporte
entregada al solicitante, en caso de no ser aceptada la respuesta a la
solicitud realizada, se procede a un recurso de revisién.

D.5 Solicitud y notificacién i_mbre recurso de revision de la ‘Intd_rma@jién publica

9. Solicitud y
notificacién del

Solicitante

Encargada de la
Unidad de Acceso
a la Informacién
Publica

Emite de forma presencial o digital la inconformidad sobre la
documentacion de soporte recibida por la solicitud de informacién
publica dentro de los quince dias siguientes a la fecha de la
notificacion.

Llena el apartado de recurso de revisiéon en el formulario de solicitud
y notifica al Responsable de emitir la respuesta y al Gerente General.

Responsable de
emitir la respuesta

Gerente General

Reciben la inconformidad del solicitante sobre la documentacién de
soporte recibida y analizan si procede o no el recurso de revisién,
debiendo resolver dentro de los (5) dias habiles siguientes, que ratifica
o rectifica la documentacién de soporte entregada.

Si se ratifica: Se informa a la Encargada de la Unidad de Acceso ala
Informacién Publica que la informacién o documentacion entregada
es la correcta y que no se realizard ninguna modificacién, para su
notificacion al solicitante.

Si se rectifica: Se corrige la informacién y/o documentacién de
soporte y se traslada a la Encargada de la Unidad de Acceso a la
Informacién Publica para su notificacion al solicitante.

recurso de
revision

10. Analisis del
recurso de
revision

11. Recepcion y

Notificacion de
la respuesta al

Encargada de la
Unidad de Acceso
a la Informacion

Recibe del Responsable de emitir |a respuesta y del Gerente General
la respuesta del recurso de revision y notifica al solicitante de forma

:::::;?1 o Publica presencial o digital por medio resolucion.

D.6 Informacién publica de oficio

12. Solicitud de | Encargada de la
in;g‘rir::mon do U: 'I:a}:fgfnf:;gzo Solicita al personal encargado la informacién publica de oficio ya sea
gﬁcio Publica de forma digital o de forma fisica.

13. Entrega y
recepcion de efﬂ?;floanf;blﬁ:;a Entrega de forma digital y/o de forma fisica la documentacion de
informacién P soporte de la informacién publica de oficio a la Encargada de la
publica de Unidad de Acceso a la Informacion Publica.

oficio
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Actividad

Responsable

Encargada de la
Unidad de Acceso
a la Informacion

Descripcion de las Actividades

Recibe la documentacién de soporte de la informacién publica de
oficio y traslada para su publicacion a la persona contratada para esta
actividad.

Publica
14. ﬁ:ﬁiﬁﬁﬁ > Recibe la documentacion de soporte de la informacién publica de
Gbfica db it ke oficio y publica a mas tardar el dia siguiente en la pagina de la
gficio asociacion de acuerdo con el numeral, mes y afio establecido por la
Encargada de la Unidad de Acceso a la Informacion Publica.

15. Confirmacion
dzblicaci an d': Ui?c?aac;gc?gigc‘?e]:o Revisa en la pagina de la asociacion cada publicacién realizada por la
pup g : persona contratada verificandose el cumplimento de lo establecido en
la informacién | ala Informacién ta narmetive vidente
publica de Publica 9 i
oficio

D.7 Elaboraci6n y notificacién de Informes

16. Elaboracion y
notificacion de
informes

Encargada de la
Unidad de Acceso
a la Informacioén
Publica

Elaborar el informe parcial en el mes de octubre y el informe final en
el mes de enero del afio siguiente de acuerdo con el requerimiento de
la Secretaria de Acceso a la Informacién Publica y Procuraduria de
los Derechos Humanos.

Elabora oficio con firma del Gerente General y notifica cada informe a
la Secretaria de Acceso a la Informacién Publica y Procuraduria de
los Derechos Humanos segtn las fechas establecidas.

D.8 Archivo del control interno

17. Archivo de
control interno

Encargada de la
Unidad de Acceso
a la Informacion
Publica

Archiva los documentos que se relacionan con este procedimiento
como lo establece la seccion denominada Control Interno.

18. Elaboracion de
indicadores

Encargada de la
Unidad de Acceso
a la Informacién
Publica

En este procedimiento no se establecieron indicadores.

E. CONTROL INTERNO

Identificacion

Nombre del
registro

Cadigo

FOR-1-PRO-|Solicitud de
informacion
publica

Responsable

Encargada
de la Unidad
de Acceso a
la
Informacién

Publica

Archivador
identificado

Almacenamiento : S
Disposicion
Ordenado final

por

Ubicacion Fisico Digital Anos Meses

Archivo
general

Afio

Indefinido
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Identificacion Almacenamiento

Disp_osicién
Codigo Noml?reder Responsable Ubicacion Fisico Digital Prasnada Afios Meses i
registro por
Encargada
Resolucion | de la Unidad
FOR-2-PRO- i )
de de Acceso a | Archivador Ly Archivo
ASOP:ESCA' informacion la identificado | X Aflo |indefinido| - general
publica | Informacién
Publica

F. INDICADORES

Nombre del Propdsito / Formula de Meta Unidad Frecuencia R bl
indicador descripcion calculo de medida de medicion Sl
N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A
G. VIGENCIA

El presente procedimiento entra en vigencia a partir del 01 de enero de 2025.



