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1. INTRODUCCION

La Constitucién Dominicana en su Articulo 49, numeral 1, sienta las bases para el ejercicio del
derecho fundamental al libre acceso a la informacién, cuando establece: “Toda persona tiene derecho
a la informacién. Este derecho comprende buscar, investigar, recibir y difundir informacién de todo
tipo, de cardcter pibico, por cualquier medio, canal o via..”

El derecho de las personas a solicitar y recibir informacién, completa, veraz, adecuada y oportuna de
cualquier 6rgano del Estado Dominicano se encuentra regulado y protegido por la Ley Nam. 200-04,
sobre Libre Acceso a la Informacién Piiblica y su Reglamento de Aplicacién contenido en el Decreto
Niam. 130-05.

Por lo anterior, se presenta el Manual de Politicas y Procedimientos de la Oficina de Acceso a la
Informacién (OAI) del Consejo Nacional de Discapacidad (CONADIS), documento que sirve de gufa al
personal responsable de ejecutar los procesos y cumplir con los lineamientos, plazos y directrices,
para satisfacer las necesidades de solicitud de informacién piiblica presentadas por la ciudadania en
general.

Este Manual retine todos los aspectos fundamentales para estandarizar y operar con efectividad los
procesos de la OAI, considerando desde el propésito, alcance, responsabilidades en el proceso,
normativas aplicables, referencias y conceptos relacionados. Ademas, establece las politicas
generales y especificas vinculadas a cada etapa del proceso, iniciando con la recepcién, tramite,
entrega, rechazo o referimiento de la informacién publica solicitada. Ademds, se establecen
lineamientos respecto a la realizacién de encuestas de satisfaccién al ciudadano y la actualizacion
permanente del Portal de Transparencia, esto tltimo conforme lo establecido en la Resolucién Ndm.
002-2021, de la Direccién General de Etica e Integridad Gubernamental (DIGEIG). De igual manera,
se consideran las politicas que normen el proceso de gestién de quejas, denuncias, reclamaciones o
sugerencias a través del sistema 311.

2. OBJETIVO

Establecer los lineamientos y estandarizar las actividades que permitan ejecutar de manera efectiva
los procesos de la Oficina de Libre Acceso a la Informacién Piblica (OAL), a fin de entregar respuesta
oportuna y correcta a los/as solicitantes de informacién piblica, ademds, garantizando el
cumplimiento a la normativa vigente, y con ello afianzar el canal de comunicacién, como forma de
validar la transparencia de la Institucién.

3. ALCANCE

Este Manual de Politicas y Procedimientos aplica para la Oficina de Acceso a la Informacién de manera
integral, y en cuanto al tramite y entrega de respuesta al solicitante aplica a todas las 4reas del Consejo
Nacional de Discapacidad (CONADIS). Inicia con la solicitud de informacion del ciudadano (a) por los
medios establecidos hasta que la misma es respondida. K_,
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4. NORMATIVA APLICABLE

41. Constitucién de la Repiiblica Dominicana, de fecha 13 de junio de 2015.

4.2. Ley niim. 200-04, sobre Libre Acceso a la Informacién Piblica.

4.3. Ley niim. 05-13, Organica sobre Igualdad de Derechos de las Personas Con Discapacidad.

4.4. Ley niim. 10-07, del Sistema Nacional de Control Interno.

4.5. Ley niim. 41-08, de Funci6n Pdblica.

4.6. Decreto niim. 130-05, Reglamento de aplicacién de la Ley niim. 200-04.

47, Decreto nim. 694-09, que establece el Sistema 311 de Atencién Ciudadana.

4.8. Decreto niim. 363-16, Reglamento de aplicacién de la Ley No. 05-13 sobre Discapacidad
en la Repiblica Dominicana.

4.9, Resolucién Niim. 001-19, emisién de las Normas Baésicas de Control Interno (NOBACI) del
sector Publico Dominicano actualizadas.

4.10.  Resolucién 02-2021, Sobre el Portal Unico y Politicas Estandarizadas de Transparencia.

5. SIGLAS

5.1. CONADIS: Consejo Nacional de Discapacidad.

5.2. DIGEIG: Direccién General de Etica e Integridad Gubernamental.

5.3. MAE: Maxima Autoridad Ejecutiva.

5.4. OAL Oficina de Libre Acceso a la Informacién.

515! SAIP: Portal Unico de Solicitud de Acceso a la Informaci6n Piblica.

5.6. RAI: Responsable de Acceso a la Informacién.

6. DEFINICIONES

6.1,

6.2.

6.3.

6.4,

6.5.

6.6.

Encuestas de Satisfaccion: investigacién cuantitativa basada en un cuestionario amplio
con preguntas tanto generales como especificas, cuyo objetivo es medir 1a satisfaccién de
los grupos de interés deseados. Estas pueden ser telefénicas, virtuales o presenciales.
Ciudadano: es la persona que tiene interés en obtener informacién sobre las actividades
y proyectos que realiza una Institucion del Estado Dominicano.

Informacién Publica: es la serie de conocimientos, estructurados en un cuerpo
organizado y claro, contenidos en un documento o archivo (fisico o digital), cuyo fin es
nutrir a la poblacién sobre el tema que profundiza segtin la naturaleza de la Institucién.
Oficina de Libre Acceso a la Informaci6n (OAI): es la unidad organizativa del CONADIS
encargada de atender a los ciudadanos que ejerzan el derecho de acceso a la informacién
piiblica, recibiendo y tramitando las solicitudes presentadas con estos fines.

Portal de Solicitud Unica de Acceso a la Informacién Publica (SAIP): pagina web a
través del cual los ciudadanos pueden realizar sus solicitudes de acceso a la informacién
publica de forma facil, 4gil y desde de cualquier punto de la geografia nacional o mundial
disminuyendo asf los costos de traslado y, permite a las instituciones que poseen la
informacion la administracién del estado de avance y cierre de las solicitudes, asi como
generar estadisticas.

Responsable de Acceso a la Informacién (RAI): Es la persona que esta al frente de la
Oficina de Libre Acceso a la Informacién Pablica con la finalidad de canalizar, gestionar y
dar seguimiento a las solicitudes de informacién publica bajo competencia de la
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6.7.

6.8,

institucién. Es la persona de enlace entre el ciudadano que solicita la informacién yla

institucion.

Sistema 311: Es o) principal medio de comunicacién entre la ciudadanfa y el Estado
dominicano para registrar quejas, reclamaciones, sugerencias y denuncias a cualquier
institucién piblica, para que las mismas puedan ser atendidas por las entidades

correspondientes bajo un seguimiento especializado.,

Matriz de Informacién Clasificada y Reservada: Es el inventario de la informacion
generada, obtenida, controlada, que ha sido calificada como publica clasificada o publica

reservada.

7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

N/A

8. RESPONSABILIDADES

8.1.

8.1.1.

8.1.2.
8.1.3.

8.2.

8.2.1.

8.3.

8.3.1.

8.4.

8.4.1.

Director (a) Ejecutivo (a):

Conocer y aprobar este Manual y las modificaciones posteriores que se consideren

pertinentes.
Firmar las comunicaciones de rechazo de informacign publica solicitadas cuando apliquen,
Aprueba las solicitudes de prorroga excepcional.

Responsable de Acceso a la Informacién (RAI):

Garantizar el cumplimiento de las politicas generales y procedimientos contenidos en este

Manual,

Encargado (a) del Departamento de Planificacién y Desarrollo (0 quién designe):

Brindar apoyo a la OAI en el procesamiento, andlisis y tabulacién de las encuestas de

satisfacci6n realizadas a los ciudadanos que acuden a solicitar informacién a dicha oficina,
Titulares o responsables de las areas:

Suministrar las informaciones requeridas por la OAl en el plazo establecido.

s
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9, POLITICAS

9.1 LINEAMIENTOS GENERALES.

9.1.1. Las politicas, procedimientos y actuaciones de la OAI deben adecuarse y ajustarse
estrictamente a lo dispuesto por la Ley Nam. 200-04, de Libre Acceso a la Informacion
Piblica, y el Decreto Num. 130-05, Reglamento de Aplicacién dela Ley, ademds, en apego con
los principios, valores ¥ politicas internas del CONADIS.

9.12. LaOAles responsablede respetar los procedimientos, plazos y limitaciones establecidas en
la Ley Niim. 200-04, de Libre Acceso a la Informacion Plblica, para hacer efectivo el ejercicio
del derecho de acceso a la informacién, en todo lo relativo a las distintas unidades
organizativas del CONADIS.

9.1.3. La ubicacién fisicay datos para contacto de la OAl deben ser informados al pliblico a través
de publicaciones oficiales, el Sub-Portal de T ransparencia [nstitucional y cualquier otro
medio de difusién a su alcance.

9.1.4. LaOAldebeacogersea las limitaciones y excepciones,a la obligacién de informar del Estado,
establecidos en los Art. Nim.17 y 18 de la Ley Nim. 200-04, de Libre Accesoala Informacion
Piblica, y los Articulos correspondientes al Capitulo V, del Reglamento de Aplicacién Nam.
130-05.

9.15. Todas las solicitudes de informacion deben cumplir con los requisitos establecidos en la Ley
Ntim. 200-04. Por lo que las modificaciones del presente Manual se realizaran teniendo en
consideracién cambios en la normativa emitida por el 6rgano rector.

9.2. RECEPCION Y TRAMITACION DE SOLICITUD DE INFORMACION.

9.2.1. Los canales o vias establecidos por el CONADIS para dar respuesta a 1as solicitudes de libre
acceso a la Informacién son 1as siguientes:

a Portal Unico de Solicitud de Acceso ala Informacién Publica (SAIP).
b. Modalidad presencial.
c. Modalidad telefonica.

92.2. La solicitud debe ser planteada en forma escrita y contar por lo menos con Jas siguientes
informaciones para su tramitacién:

« Nombre completo del solicitante, direccion, e-mail, teléfono, calidades (si es Z/
persona fisica 0 juridica), asf como cualquier otro dato necesario para contactar al v_
requirente.

« Identificacién clara y precisa de los datos e informaciones que requiere. 2

s Identificacion de la autoridad que posee la informacion. c |
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solicitadas,
*  Medio para recibir notificaciones,

9.2.3.  Los plazos establecidos para atender las solicitudes de informacién son Jos siguientes:

ACTIVIDAD | PLAZO CONDICIONES
Quince (15) dias hdbiles, se 1. A partir del dia habil

_Satlsfacelr solicitud de permite prérroga de otros diez sigt{lente. .
informacién. (10) dias hibiles 2. Se incluye el dia de
: vencimiento,

1. A partir del dia habil
siguiente,

2. Se incluye el dia de
vencimiento,

1. Tres (3) dias habi

Enviar solicitud de
informacién a |a entidad
competente.,

Tres (3) dias hébiles,

les

Contactar al ciudadano cuando Tres (3) dias hébiles siguientes,
la solicitud este incompleta, ’ 2. Se incluye el dia de
vencimiento,

1. A partir del dia habil
siguiente,

2. Se incluye el dia de

vencimiento.

A partir

Rechazo de Ia solicitud. Cinco (5) dias habiles,

de Ia

Rechazo de |3 solicitud , . notificacién.
incompleta, Diez (10) dfas habiles. 2. Se incluye el dfa de
vencimiento.

9.2.4.1. El/la servidor (a) pablico (a) del CONADIS que reciba la solicitud interna de informacién,

9.2.4.2, En caso de que el drea responsable requiera hacer uso de la prérroga excepcional para

9.25. En caso de que la informacién solicitada requiera de mss tiempo para recopilarla, el

Fecha de emision;

Pigina: 7 de 18
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9.3. ENTREGA DE INFORMACION PUBLICA.

93.1. La informacién piblica solicitada debe ser entregada, excepto cuando la misma sea
contratarfa al interés publico o privado, si su publicacion esta prohibida por alguna ley
especial o se encuentra entre las informaciones clasificadas como restringidas.

9.3.2. La Oficina de Libre Acceso a la nformacién Publica (OAT) con apoyo del Departamento
Juridico debe elaborar la Matriz de Informacién Clasificada y Reservada, y gestionar la
aprobacion de esta herramienta con la Maxima Autoridad Ejecutiva del CONADIS.

9.33. ElRAIo quién este designe debe notificar al solicitante la disponibilidad de la informacion
dentro de los plazos establecidos en el presente documento, los cuales en ninglin caso puede
exceder lo que establece la normativa vigente.

9.3.4. Laentregade ]a informacion solicitada sera realizada por la OAl junto auna comunicacién
dirigida al solicitante, poT medio al SAIP, a través de la carga de los datos 0 archivos que
contiene la informacion, entrega personal 0 correo electronico.

935. El/laRAlo quién este designe debe mantener un expediente con las copias de las respuestas
dadas a las solicitudes de informacion, sean retiradas o no por los interesados, asi como
constancia de los contactos realizados al solicitante y dela entrega de lo solicitado.

9.36. La informacién piblica puede ser entregada de manera fisica o digital, en el formato
requerido por el ciudadano.

9.3.6.1. En caso de quela informacién solicitada genere algin costo, este debe ser cubierto

porel solicitante, esto en conformidad conlo establecido en los Articulos No. 14y

15 de la Ley Num. 200-04, y el plazo de entrega de la informacion serd
contabilizado a partir dela fecha del pago.

93.7. Enloscasosenque el solicitante exprese no estar de acuerdo conla informacion entregada,
el/la RAL debe documentar el motivo para evitar situaciones similares por la misma causa y
debe asesorar al ciudadano para que presente una nueva solicitud.

9.4. REFERIMIENTO DE SOLICITUDES DE INFORMACION A INSTITUCION COMPETENTE.

9.41. Toda solicitud de informacion publica recibida en la OAl, cuya respuesta no sea competencia
del CONADIS, debe ser referida a la Institucion competente de acuerdo con lo establecido en
la Ley Ntim. 200-04 sobre Libre Acceso a la Informacién.

942. LaOAldebe tramitar dentro de un plazo de tres (3) dfas habiles las solicitudes que apliquen
para referimiento a la Institucién competente, y notificar al interesado que la solicitud ha
sido referida y el motivo.

A
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9.5. RECHAZO DE SOLICITUD DE INFORMACION PUBLICA.

9.5.1. LaMéxima Autoridad Ejecutiva tiene la responsabilidad de aprobar el rechazo de la solicitud
de acceso a la informacién del CONADIS, a partir de las recomendaciones del RAIL

9.52. La OAI debe recomendar al/la Director (a) Ejecutivo (a) el rechazo de una solicitud siempre
que la informacién publica solicitada esté dentro de las limitaciones de acceso, debido al
interés piiblico o privada, segun lo establecido en los Art. Num. 17 y 18 de la Ley Num. 200-
04, de Libre Acceso a la Informacién Piblica, y los Articulos correspondientes al Capitulo V,
del Reglamento de Aplicacién Niam. 130-05.

9.5.3. Los casos de solicitudes que apliquen para ser rechazadas por algunas de la razones
descritas en la Ley, deben ser comunicadas al solicitante mediante una carta firmada por la
MAE, siempre con la indicacién de la causa y en el plazo establecido.

9.5.4. Losmotivos de rechazo de solicitudes de informacién pueden ser los siguientes:

Solicitud incompleta.

La informacién solicitada es inexistente.

La informacién solicitada esté clasificada como reservada o confidencial.

La informacion est4 incluida dentro de las excepciones previstas en la normativa vigente.

po g w

9.6. ACTUALIZACION CONTINUA DEL PORTAL DE TRANSPARENCIA.

9.6.1. Elfla RAI tiene la responsabilidad de gestionar con una frecuencia mensual, las
informaciones de cardcter piblica con las distintas dreas del CONADIS, segiin la Matriz de
Responsabilidad Informacional, a fin de actualizar el Portal de Transparencia, segin lo
establecido en la Ley Nim. 200-04 y la Resolucién Nim. 02-2021.

9.6.2. Las dreas deben entregar las informaciones cumpliendo con los estdndares establecidos en
la Resolucién Num. 02-2021, en un plazo no mayor al dia quince (15) de cada mes, en
relacién con el mes recién concluido.

9.6.3. El/la RAl debe subir al Portal de Transparencia la actualizacién de las informaciones del mes
recién cumplido a mds tardar el dia veinte (20) de este.

9.7. GESTION DE QUEJAS, DENUNCIAS, RECLAMACIONES O SUGERENCIAS A TRAVES DEL
SISTEMA 311.

9.7.1, La Oficina de Libre Acceso a la Informacién Publica (OAl) del CONADIS debe ejecutar de
manera efectiva el proceso de recepcién y tramite de las quejas, denuncias, reclamaciones o
sugerencias (QDRS) presentadas por los usuarios externos a través del Sistema 311, en >
cumplimiento con lo establecido en el Decreto No. 694-09, que crea dicho sistema. ‘k’
et
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9.7.2.

9.7.3.

9.7.4.

9.8.

9.8.1.

9.8.2.

9.8.3.

9.8.4.

El/la RAI debe tramitar al drea correspondiente todas las QDRS recibidas por el Sistema o
linea 311, y brindar seguimiento hasta que le sea otorgada la respuesta al/la ciudadano (a).

Los/as responsables de las dreas deben recibir y brindar respuestas a las QDRS canalizadas
a través de la OAl y el Sistema 311, garantizando una respuesta oportuna y confiable al/la
ciudadano (a).

El/la RAI debe realizar las siguientes actividades para tramitar una QDRS recibida por el
Sistema o linea 311:

= Verificar las informaciones minimas de la solicitud. En caso de que el usuario no
suministre los datos de contacto, debe declinar la solicitud.

* Validar sila QDRS es competencia del CONADIS. En caso de que no sea competencia
de la Institucién, debe transferir a la institucién correspondiente y procede a
declinar la solicitud en el sistema.

=  Notificar al drea responsable de dar respuesta a la solicitud, via correo electrénico,
indicando en éste: tipo de solicitud, descripcién de la solicitud y plazo para dar
respuesta.

*  Suministrar al/la ciudadano (a) la respuesta otorgada por el drea responsable al

momento de que ésta se encuentre disponible.

ENCUESTAS DE SATISFACCION A LA CIUDADANIA QUE ACUDE A LA OAL

La Oficina de Acceso a la Informacién Publica, asume las mediciones de la satisfaccién y
percepcién como parte integral de la gestion de la calidad en la atencién de los servicios
ofrecidos a la ciudadanfa.

La encuesta de satisfaccion de la OAI debe ser aplicada a los ciudadanos al concluir un
proceso de solicitud de informacién, sin importar la via por la que se recibi6 la misma. El/la
RAI o quién este designe debe aplicar la encuesta correspondiente a cada uno de los
solicitantes.

La valoracion de satisfaccién de la atencién brindada por la OAI debe ser levantada via
encuesta, por medio de un formulario de preguntas, que el/la RAI o quién este designe debe
suministrar via correo electrénico, a fin de obtener la reaccion y percepcién del servicio
recibido.

La encuesta de satisfaccion debe medir los siguientes pardmetros:

a. Calidad de la informacién recibida.

b. Tiempo de respuesta, de acuerdo con lo establecido en la Ley Niim. 200-04 y el Decreto
Nim. 130-05 Reglamento de aplicacidn.

c. Presentacién de la entrega de las informaciones.
Aspectos de mejora.

L L}/Jg&%
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9.8.5. El/la RAI debe remitir con una frecuencia trimestral al Departamento de Planificacién y
Desarrollo los formularios con las preguntas completadas por los/as ciudadanos (as), a fin
de que est4 realice el proceso de andlisis y tabulacion de la informacién recopilada.

9.8.6. El Departamento de Planificacién y Desarrollo debe remitir con una frecuencia semestral a
la/al RAI la data de los resultados de la encuesta aplicada, a fin de tomar medidas en base a

los mismos.

9.8.7. ElRAI o quién este designe debe realizar y emitir un informe anual de resultados con la data
levantada en las encuestas, con la finalidad de analizar el nivel de satisfaccién de los

ciudadanos que realizan solicitudes de informacién en la OAL

ct
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10. PROCEDIMIENTO

10.1.  PROCEDIMIENTO DE RECEPCION Y TRAMITACION DE SOLICITUD DE INFORMACION.

RESPONSABLES DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD CONTROL DE REGISTROS
10.1.1. Realiza solicitud de informacién mediante
Ciudadano (a) las vias establecidas en la politica nim. N/A
9.2.1.

10.1.2. Tramita la solicitud de informacién recibida
segun caso:

Sila solicitud se presenta via llamada telefénica:

10.1.2.1.  Atiende llamada, e informa al
ciudadano que debe realizar la
solicitud en la plataforma virtual
www.saip.zob.do en la cual debe llenar
el Formulariec para Solicitud de
Informacién Pablica y este se remite
automdticamente al correo dela OAI

Nota: Si el ciudadano tiene dificultades para
completar la solicitud via la plataforma SAIP, brinda
apoyo para realizar la solicitud.

Si la solicitud se presenta via personal:

10.1.2.2. Recibe al ciudadano, e informa al
ciudadano que debe realizar la| Formulario para Solicitud de
solicitud en la plataforma virtual| [nformacién Pablica-SAIP
www.saip.gob.do en la cual debe llenar
el Formulario para Solicitud de
Informacién Publica y este se remite
automaticamente al correo de la OAL

10.1.2.3. Orienta y acompaiia al ciudadano para
completar la solicitud de manera
virtual.

10.1.24.  Imprime la solicitud completada por el
Ciudadano y se le entrega como acuse.

10.1.2.5.  Daentrada a la solicitud.

RAl o quién este designe

Sila solicitud se presenta por el SAIP:

10.1.2.6.  Recibe la solicitud del ciudadano,
registra cambio del estado de la
solicitud en el SAIP y el sistema notifica
automaticamente al ciudadano.
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RESPONSABLES

RAI 0 quién este designe

10.1.3.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Actualiza el estado de la solicitud en el SAIP

como “en proceso” y revisa si la misma estd
completa.

10.1.3.1.

10.1.3.2.

10.1.3.3.

Si la solicitud presenta errores o estd
incompleta, contacta al solicitante y le
informa que dispone de tres (3) dias
laborales para corregir la solicitud o la
misma serd rechazada.

Sila no solicitud no es corregida dentro
del plazo notificado, desestima la
solicitud. Fin del procedimiento.

Si todo estd completo y correcto
contintia el proceso.

CONTROL DE REGISTROS

N/A

RAI o quién este designe

10.1.4. Revisa Ia

informacién  solicitada y

determina si cumple con lo establecido en
la Ley Num. 200-04 y las politicas del

presente

documento, en cuanto a

competencia y disponibilidad.

10.1.4.1.

10.1.4.2.

10.1.4.3.

Sila informacién no es competencia del
CONADIS, transfiere la solicitud a la
entidad competente y actualiza el
estado de la solicitud en el SAIP. Fin del
procedimiento.

Si la informacién es reservada o
confidencial, rechaza solicitud via
comunicacion formal a la firma del
Director (a) Ejecutivo (a) y remite al/la
solicitante. Fin del procedimiento.

Si la informacién solicitada esta
disponible al publico en medios
impresos, pdg. web institucional u
otros medios electrénicos, informa al
solicitante las instrucciones para
acceder a dicha informacidn. Actualiza
el estado de la solicitud en el SAIP,
como  “completado”.  Fin  del
procedimiento.

N/A
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RESPONSABLES

RAI 0 quién este designe

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

10.1.4.4.  Si la informacién solicitada, no esta
publicada y cumple con los requisitos
para ser suministrada, Continuar el

proceso.

10.1.5. Redacta correo de solicitud de informacién
interna con los datos contenidos en el SAIP,
como sigue:

- Fecha de solicitud.

- Detalle de la informacién solicitada.

- Formato de entrega.

- Fechalimite de entrega a la OAL

Tramita la solicitud de informacién via
correo electrénico al titular o responsable
de drea que posee la informacién.

10.1.6.

CONTROL DE REGISTROS

N/A

Titular o responsable de area

10.1.7. Recibe la solicitud via correo electrénico,

revisa el plazo de respuesta otorgado.

10.1.8. Designa un personal de su unidad y le
instruye para que gestione la informacién

solicitada.

N/A

Colaborador (a) designado

10.1.9. Recibe la solicitud via correo electrénico,
revisa la disponibilidad y cantidad de
informacion solicitada y determina si es
posible recopilar dentro del plazo indicado.
Si el plazo no es suficiente, lo comunica
al/la titular de drea para que notifique
la prorroga a la OAL Continua

actividad niim. 10.1.10.

10.1.9.1.

10.1.9.2.  Si el plazo es suficiente, continua

actividad mim. 10.1.14.,

N/A

Titular o responsable de drea

10.1.10. Recibe notificacién de que se requiere un
mayor plazo, elabora y firma una
comunicacién dirigida al solicitante,
notificando que se hard uso de la prorroga
excepcional, segin los plazos permitidos en
la politica de este documento, posterior
gestiona la autorizacién de la MAE.

10.1.11. Remite comunicacién autorizada por la
MAE al RAI, via correo electrénico y fisica.

Comunicacién solicitud de
prérroga autorizada porla
MAE.
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DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

10.1.12. Recibe comunicacién de uso de la prérroga,
carga en el SAIP, contacta al solicitante para
que pase a retirar la carta disponible en la
OAl, o se la escaneada y envia por correo
electrénico.

10.1.13.Da seguimientoc al caso antes del

vencimiento

CONTROL DE REGISTROS

N/A

Colaborador (a) designado

10.1.14. Recopila la informacion y entrega al/la
titular del drea para revisién y tramite.

N/A

Titular o responsable de drea

10.1.15. Recibe del personal designado, la
informacién recopilada, revisa si estd
completay si corresponde con lo solicitado.

10.1.15.1.  Si la informacién presenta errores, no

estd completa o no corresponde a lo
solicitado, instruye para que se realice
la correccidn.

10.1.16. Remite a la OAI la informacién solicitada.

N/A

RAI o quién este designe

10.1.17. Recibe la informacidn, valida que todo esté

correcto y completo:

Si todo estd correcto, redacta
comunicacién de entrega, continua el
Procedimiento 10.2. Entrega de
Informacion Piiblica.

Documenta e informa via correo
electrénico al/la titular de drea para
correccién.

SI

NO

N/A

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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10.2.

RESPONSABLES

RAI o quién este designe

10.2.1.

PROCEDIMIENTO DE ENTREGA DE INFORMACION PUBLICA.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Carga la informacién requerida al SAIP, y
procede a cambiar el estatus a “completada
y disponible”.

CONTROL DE REGISTROS

N/A

10.2.2.

10.2.2,

10.2.2.2.

Revisa medio preferido de entrega indicado
por el solicitante:

1.  Sila forma de entrega preferida es el
correo, envia la informacién y
comunicacién escaneadas al correo
electronico del solicitante, y le requiere
acuse de recibo. Imprime acuse de
recibo y anexa al expediente del caso.
Fin del Procedimiento.

Si la informacién es solicitada de
manera fisica. Contintia el proceso.

N/A

10.2.3.

Contacta al solicitante y le informa que la
informacidn esta disponible en la OAL que
ha sido cargada al SAIP, y que debe
presentarse con su documento de
identidad.

N/A

10.2.4.

Recibe al interesado, le solicita el
documento de identidad, procede a
fotocopiar para anexar al expediente.

N/A

10.2.5.

Entrega al interesado la comunicacién en
original y copia, y le solicita firmar la copia
de la carta como recibida.

Comunicacién de entrega de
Informacién

10.2.6.

Recibe copia de la carta firmada por el
interesado, le entrega la informacién al
ciudadano.

Acuse de comunicacion de
entrega de informacién

10.2.7.

Archiva los soportes generados en el
proceso en la carpeta de “solicitudes de
informacién”.

Soportes generados

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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10.3. PROCEDIMIENTO DE ACTUALIZACION DEL PORTAL DE TRANSPARENCIA.

RESPONSABLES DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD CONTROL DE REGISTROS

10.3.1. Solicita via correo electronico a los/as
titulares de las dreas, las informaciones
requeridas para actualizar el Portal de
Transparencia de la Institucidn, esto segin
lo establecido en la Matriz de
Responsabilidad Informacional.

RAl o quién este designe Correo electrénico

10.3.2. Organiza y entrega (fisico o digital) las
Titular o responsable de drea informaciones solicitadas por la OAl, a mas

tardar el dia quince (15) de cada mes. .
Informaciones y soportes

10.3.3. Recibe y revisa informacién. varios
10.3.3.1.  En caso de detectar errores en la
informaci6n recibida, devuelve para
RAI 0 quién este designe correccidn.
10.3.4. Carga las informaciones recibidas, en el N/A

Sub-Portal de Transparencia.

FIN DE PROCEDIMIENTO

11. CONTROL DE REGISTRO

TIEMPO DE

CODIGO NOMBRE UBICACION RESPONSABLE =~ CONSERVACION

FiSICO = DIGITAL

12. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION REFERENCIA DESCRIPCION DEL CAMBIO
17/07/2024 Elaboracién de documento
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13. CONTROL DE APROBACION

ACCION RESPONSABLE FIRMA

Elaborado | Nombre: Anibelka de Leén R\ l 1/
Cargo: Analista de Planificacién y Desarrollo ZCL B"}' 'bq

Nombre: Susan Cornielle é /
Cargo: Encargada de Planificacién y Desarrolloy 4 é g'c, / a7 Zg/

Revisado
Nombre: Yennifer Paredes % ﬁ%fé" Z‘f
Cargo: Responsable Oficina de Acceso a la /
Informacién
Nombre: Claudia Pimentel 29/3/>
Aprobaio Cargo: Directora Ejecutiva . / / 7
14. ANEXO0S

14.1. DIAGRAMA DE FLUJO.
14.2. FORMULARIOS




