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2.0

3.0

4.0

5.0

OBIJETIVO

Facilitar el acceso de la ciudadania a la informacion generada en la CORAASAN y
garantizar la transparencia de los actos de la misma.

ALCANCE

Este Procedimiento aplica a la Divisién de Acceso a la Informacién, desde la recepcién de
la Solicitud de Acceso a la Informacién hasta que se entrega al ciudadano la informacion
solicitada.

DEFINICIONES

3.1 AREA CORRESPONDIENTE: dependencias establecidas en la estructura
organizacional de la CORAASAN.
3.2 CIUDADANO: aquel o aquello perteneciente o relativo a la ciudad.

DOCUMENTOS RELACIONADOS

4.1 FOR-AIN-01 Formulario Solicitud de Informacion Publica.

4.2  FOR-AIN-02 Formulario Entrega de la Informacion Solicitada.

4.3 FOR-AIN-03 Formulario Prorroga Para Entrega de Informacion.

4.4 DEX-AIN-01 Documento Externo Ley 200-04 Libre Acceso a la Informacion Publica.

POLITICAS

5.1 Este procedimiento de Acceso a la Informacion Publica se regira por el
“Documento Externo Ley 200-04 Libre Acceso a la Informacion Publica, DEX-AIN-
01” que crea el reglamento de dicha Ley, con el objetivo de apoyar a entidades y
personas tanto Publicas como privadas mediante las informaciones solicitadas.

5.2 Los canales establecidos para la solicitud de informacion seran los siguientes:

e Fax.
e Teléfono.
e Internet.

e Presencial.
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5.3

5.4

5.5

5.6

5.7

Solicitud de Acceso a la Informacién Publica

El Auxiliar de Acceso a la Informacion recibird con cortesia al ciudadano que
consulta o solicita la informacidn correspondiente.

El Auxiliar de Acceso a la Informacién entregara el Formulario de Solicitud de
Acceso a la Informacion Publica y le explicard que debe completar todas las
informaciones requeridas.

Si la solicitud es recibida via Internet y el solicitante no ha completado el
formulario correspondiente, debera enviar de inmediato el formato disponible a
la direccidn indicada en dicha solicitud y requerird una confirmacion por internet
de la recepcion del mismo, por parte del interesado.

El Auxiliar de Acceso a la Informacion recibira la Solicitud de Informacion, revisa

que tenga los datos completados correctamente y le entrega acuse de recibo al
Ciudadano.

Si el Auxiliar de Acceso a la Informacion recibe la solicitud via Internet seguira los
siguientes pasos:

5.7.1 Informara sobre los tramites y procedimientos, indicandole que la ley
establece hasta 15 dias habiles para satisfacer la solicitud de informacion.

5.7.2  Sise trata de informacion disponible al publico le explicarad la fuente, el
lugar y la forma en que puede tener acceso a dicha informacién, anota
estos datos en la solicitud y la archiva en la carpeta de Solicitudes
Atendidas.

5.7.3  Sila informacidn estd en una pagina del portal de Internet, le entregard
el Formulario Volante sobre la Oficina de Acceso a la Informaciéon Pdblica
de volante sobre la Oficina de Acceso a la Informacion Publica, con la
direccion en que puede acceder a ese medio para obtener la informacion
solicitada, anota estos datos en la solicitud y la archiva en la carpeta de
Solicitudes Atendidas.

5.7.4  Explica que en caso de denegarse la informacion, se hard por escrito con
las razones legales de la negacion y se despide del ciudadano con
amabilidad. El plazo para rechazo de la solicitud es de 5 dias habiles a
partir de la recepcion.

5.7.5 Registrara en el sistema la Solicitud de la Informacion y anota en el
Formulario Solicitud de Acceso a la Informacion el numero asignado en
secuencia, generada por su registro.
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5.8

5.9

5.10

5.11

5.12

5.13

5.14

5.15

Al final del dia el Encargado de la Oficina Acceso de la Informacidn revisara la
entrada de solicitudes de informaciones para asegurar el cumplimiento de la Ley.

Se realizardn las tachas correspondientes, en caso de solicitarse un documento
que contenga informacion parcialmente reservada y sera responsabilidad del
Director General de la CORAASAN.

Rechazo de la Gestion de Acceso a la Informacion Publica

Si el Ciudadano no corrige un error en su Solicitud de Acceso a la Informacion,
después de habérsele orientado y comunicado se rechazard al décimo dia habil.

El Encargado Oficina Acceso a La Informacidn elaborara comunicacion de rechazo,
anexando el Formulario Rechazo de Acceso a la Informacién Publica explicando al
Ciudadano, las razones previstas en la Ley que apliquen como excepciones al libre
acceso de la informacion, en el plazo de cinco dias habiles, con la copia de la
cédula firmada como demostracion de entrega de la informacion.

El Asistente Oficina Acceso a la Informacidn registrard en el sistema el fin Del
tramite de la solicitud y archivara expediente de solicitud rechazada en la carpeta
correspondiente.

Tramitacion de Solicitud de Informacién Publica

Si la Solicitud de la Informacién corresponde a otra dependencia, se remitira la
misma al Area Correspondiente, indicdndole la fecha limite de entrega de la
misma.

Si el Area Correspondiente requiere mas tiempo para reunir la informacion
solicitada le comunicard al Encargado Oficina Acceso a la Informacion por escrito
antes del vencimiento del plazo de 15 dias habiles.

El Auxiliar de la Divisidon Acceso a la Informacion Publica deberd notificar al
ciudadano por correo electrénico y llamada telefénica, la prorroga y la
disponibilidad de la informacion.
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5.16 El Auxiliar de la Division Acceso a la Informacién Publica entregarad acuse al
ciudadano para validar que se hizo entrega de lo solicitado.

ACTIVIDAD PLAZO CONDICIONES

Satisfacer solicitud de 15 dias habiles prérroga A partir de la fecha del pago

informacion de otros 10 habiles correspondiente a la expedicion de
alglin documento.

- Apartir del dia habil siguiente

- Seincluye el dia del vencimiento

Enviar solicitud de informacién | 3 dias habiles - A partir de la recepcion de la
a la entidad competente solicitud

- Seincluye el dia del vencimiento
Comunicar al solicitante 3 dias habiles - 3 dias habiles siguientes
cuando la solicitud no tiene - Seincluye el dia del vencimiento
todos los datos
Rechazo de la solicitud 5 dias habiles - A partir de la recepcion de la

solicitud.

- Seincluye el dia del vencimiento
Rechazo de la solicitud 10 dias habiles - A partir de habérsele comunicado
incompleta acerca de su error.

- Seincluye el dia del vencimiento
Recurso del solicitante cuando | 10 dias habiles a partir - Seincluye el dia del vencimiento
no este conforme ante la de la notificacion

autoridad jerarquica superior

Autoridad jerarquica superior | 15 dias habiles
resolverd el recurso

Solicitante para completar 15 dias habiles dias
recursos después de aclarar o

completar recursos
Resolucidén por autoridad 15 dias habiles vencido
jerarquica superior el plazo

correspondiente

PLAZOS ESTABLECIDOS POR LEY
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6.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Inicio

1 Auxiliar Acceso 7 Enc. Area Responsable

Informacién
Recibe lo solicitado por el Formulario Solicitud de éProrroga? - b
Ciudadano Informacién, FOR-AIN-01 Solicita Prorroga
2 Encargado/Acceso
Informacion 8 ' Enc. Area Responsable
Revisay Autoriza la
Solicitud Remite lo solicitado
3 Auxiliar Acceso =
IRfarmacion 9 Auxiliar Acceso
éPorcede ) Informacién
solicitud? o b
Notifica al Ciudadano Reclbey Notifica 2!
Ciudadano
4 Director General
a
aprueba solicitud
Fin

5 Encargado/Acceso
Informacion

Remite Solicitud

6 AreaResponsable

Realiza Accion
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