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e Detalie de la Informacion Solicitada

Luego adjuntars el documento v lo derivara al Funcionario Responsable de la Entrega
de Informacidn, para continuar con su proceso de atencion.

¢) La Hoja de Ruta del requerimiento de informacion que llegue via correo electronico, es
decir por el Correo Corporative POSTMAST de la empresa, se generara en la Sub
Gerencia en la cual fabora el Funcionario Responsable de la Entrega de Informacion.

d) Los requerimientos de informacién seran derivados por el Funcienario Responsable de
la Entrega de la informacidn, en caso no cuente con la informacion, al &rea o areas que
hayan creado u obtenido, o que tengan en su posesion o control la informacion
requerida (en adelante, area poseedora de la informacién); quienes deberén alcanzar
la informacion requerida al Funcionaric Responsable de la Entrega de la Informacion,
para que éste pueda enfregarla al solicitante denfro de los plazos previstos en la
presente norma interna {ver Anexo N° 1).

e} En caso la solicitud no sea presentada correctamente, es decir que no cumpla con los
requisitos contenidos en los literales a),c} y d) del articulo 10° del Reglamente de ia
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica, se procederd a la
subsanacion dentro de los 02 dias habiles de comunicada, caso contrario se
considerara como no presentada. En fodo caso, se debera solicitar la subsanacion en
un plazo maximo de 02 dias habiles de recibida la solicitud, franscurride el cual, se
entendera por admitida.

fy El area poseedora de fa informacidn requerida, luego de analizar el requerimiento,
comunicara por escrito al Funcicnaric Responsable de [a Entrega de la Informacién, si
es necesario solicitar una prérroga del plazo por 05 dias habiles adicionales —indicando
las razones que hagan inusuaimente dificil reunir la informacion—; a fin que el
solicitante sea notificado de esta prorroga hasta el sexto dia de presentada su seficitud.

g) El &rea poseedora de la informacién debera reunir la informacion requerida, tomando
en cuenta el plazo de ley a fin de remitir el documento de respuesta (en forma escrita o
via correo electrénico, segln corresponda) al Funcionaric Responsable de la Entrega
de la Informacidn, quien luego de la verificacién correspondiente haré la remision del

ismo a} solicitante previa cancelacion de los costos de reproduccion, de ser el caso.

Para estos efectos, el Funcionario Responsable de ia Entrega de la Informacion debera

poner a disposicion de! solicitante 1a liquidacion del costo de reproduccidn, de ser el

caso, a parlir del sexio dia de presentada su solicitud.

h) Si fa informacion requerida esta clasificada como confidencial, secreta o reservada, el
area poseedora de la informacion debera comunicarlo al Funcionario Responsable de
la Entrega de |2 Informacion, indicando las razenes y el plazo de tal consideracion, a fin
de que éste remita la respuesta al solicitante.
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i) En caso la solicitud de informacion sea denegada total o parcialmente, o no exista
respuesta dentro del plazo previsio, el solicitante podra interponer un recurso de
apelacién dentro de los 15 dias habiles siguientes de haber tomado conccimiento de ia
denegatoria o de haber vencido el plazo, segln corresponda.

j) El Funcionaric Respoensable de Ia Entrega de la Informacion se encargara de elevar el
recurso de apelacion a la Gerencia General, quien debera resolver dentro de los 10
dias habiles siguienies de interpuesto el recurso.

k} La atencidn de requerimientos de infarmacion que se rigen por procedimientos no
contemplados en la presente norma, deberd ser cocrdinada previamente con el
Funcionario Responsable de la Entrega de la Informacion, para su respectivo registro
estadistico, y atendida de acuerdo a lo establecido en dichos procedimientos. En caso
dichos procedimientos no prevean la forma de su atencion, esta debera ser atendida
de acuerdo a lo establecido en [a presente norma.

I) Los &reas o trabajadores de la empresa que reciban pedidos de informacion en virtud
de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica deberan canalizar su
atencidn a través del Funcionaric Responsabie de ia Entrega de la Informacion de
manera inmediata, en cumplimiento de los plazos establecidos, bajo responsabilidad.

m) E! Funcionaric Responsable de la Entrega de la Informacién llevara la estadistica
correspondiente a las respuestas de atencion de los requerimientos presentados
mantendra un Archivo o Base de Datos de las mismas.

6. DISPOSICIONES GENERALES

6.1 Los Gerentes y Sub Gerentes de las areas son los responsables de ciasificar la
documentacion que cbran en sus archivos, asimismo dicha documentacion debera ser
clasificados en informacion secreta, reservada y confidencial, observando io normado en
la Ley de Transparencia y su Reglamento [literal e} de! articuio 3°].

6.2 Los Gerentes y Sub Gerentes de las areas deberan informar al Funcionario Responsable

enfrega de la informacidn, sobre la informacion clasificada en virtud a lo establecido

en la Ley de Transparencia y su Reglamento [iiteral e} del articulo 3°].

respuestas a los requerimientos de informacion podran ser suministradas via correo

lectronico o de manera impresa, en copia simple o certificada; o segun se solicite y sea

técnicamente factible,

5 Las respuestas a requerimientos de informacion se daran en un plazo no mayor de siete
(07) dias Ufiles; plazo que se podra prorrogar en forma excepcional por cinco (05) dias
Otiles adicionales, de mediar circunstancias que hagan inusualmente dificil reunir ia
informacion solicitada. En este caso, se debera comunicar al solicitante por escrifo, antes

s

Sub Gerencia de Planificacion y Contral Pagina 5de 9




/ng) MATERIA NUMERO DE NORMA
A

elactro; » . ;| ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
NORMA QUE REEMPLAZA | FECHA DE EMISION
DISTRIBUCION:
D, DS, DA G P C A R, GL
GC, GI, PM, PT, CO, CC, AL,
AH, AC, AT, Al, RC, RE NP-046-R1 18 JUN, 2015 (

det vencimiento del primer plazo, las razones por las que se hara uso de {al prorroga, de
no hacerlo se considera denegado el pedido.

6.6 El plazo de atencién a las consultas o solicitudes de informacion estard sujeto a la
naturaleza y factibilidad de los mismos.

6.7 El costo incurrido por {a reproduccion de informacion se encuentra estipulado en el Texio
Unico de Procedimientos Administrativos de ELECTROPERU S.A. aprobado mediante
Decreto Supremo N° 033-2014-EM {publicado en la pagina Web de ELECTROPERU
8.A.); dicho costo sera asumido por el solicitante, a quien se le comunicara previamente
para el pago respectivo.

6.8 En caso que la informacion solicitada se encuenfre disponible al plblico en algun otre
medio impreso o en internet, se comunicara al solicitante la fuente, asi como el lugar y |a
forma en que puede tener acceso a dicha informacion.

7. RESPONSABILIDAD
El incumplimiento de la atencion de los requerimientos solicitados por el publico, esta sujefc a
la aplicacion de las sanciones establecidas en la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica — Ley N° 27806 ~, y su Reglamento.

8. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS
La Sub Gerencia de Planificacion y Control queda encargada de Ja difusién de la presente
Norma,

9. CONTROL DE CAMBIOS

o Se ha modificado la base legal en cuanto al numeral 4: Definiciones Bésicas, punto 5.1
ncionarios Responsables: 5.2 Obligaciones de los Funcionarios y el punte 53
Reluerimiento de Informacion Piblica, de acuerdo al Decreto Supremo N° 070-2013-PCM
licado el 14.06.2013 en el peruano.
simismo, se ha madificado el punto 6. Disposiciones y el Diagrama de Proceso de Acceso
a fa Informacion Publica.
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ANEXO N° 1

Las Consultas y Solicitudes de infermacién, se derivaran conforme se indica:

« Gerencia de Produccion, los temas relacionados a:
Operacion y Mantenimiento de {as instalaciones y equipos de generacion
Recursos Hidricos
Manejo y Control Ambiental
Sequridad Integral en los Centros de Produccion
Sistema Integrado de Gestion
Otros temas afines

« Gerencia Comercial, los temas referidos a:
Comercializacion de Energia
Clientes y suministros
Operacion y Despacho de energia en el SEIN
Calidad del Servicio
Otros temas afines

o Gerencia de Proyectos, los temas referidos a:
Programa de Estudios y Obras
Estudios de Impacto Ambiental y servidumbres
Otros temas afines

« (erencia de Administracion y Finanzas, los temas referidos a:
Tesoreria
Recursos Humanos
Logistica
Informatica
Asuntos Contables
Otros temas afines

o Asesoria Legal, los temas referidos a:
Procesos Tributarios administrativos
Procesos Judiciales
QOtros temas afines

« Sub Gerencia de Imagen Institucional y Responsabilidad Social, temas referidos a:
Conaciones
Relacién con las comunidades aledafias al CPM

Sub Gerencia de Planificacion y Control Pagina 8de 9




N MATERIA !
”C’-"/ NUMERO DE NORMA
D

electro; . .| ACCESQO A LA INFORMACION PUBLICA
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
NORMA QUE REEMPLAZA | FECHA DE EMISION
DISTRIBUCION:
B PeT o S
SS,' AC, zETh.’I‘Ai'? RC. RE NP-048-R1 18 JON. 2015

Relaciones plblicas
QOtros temas afines

¢ Sub Gerencia de Planificacién y Control, temas referidos a:
Plan Estratégico y Operativo

Buen Gobierno Corporativo y Control Interno

Otros temas que corresponden al area o afines
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