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el deber de garantizar el libre access a la informacian y publicidad de la Institucion, estimulanda la
ia en los actos de nuestros representantes y ofreciends un servicia permanente y actualizado de
istrh de |a informacién de los expedientes y actos de caracter administrativa,

PRESENTACION

sejq Nacional para el VIH y el Sida, (CONAVIHSIDA), mediante este documento da cumplimienta a lo establecido
reglamento de la Ley General de Libre Acceso a la Informacion Pablica, Decrato Namera 130-05. el cual
qde uno de los elementos para estructurer l2 Oficina de Accese a la informacién es el Manual de
edim{entos.

Presentaros a continuacian los procedimientos de:

«  Mencién de solicitud de accesn a la informacidn.

«  Tramitacién de solicitud de informacidn.

«  Rechazo de la gestion de acceso a la informacidn.

Invitacidn ‘a la presentacion de opiniones en proyecto de reglamentacidn o norma
propuesta.

L4 descripcion de cada procedimienta comprende el propdsito, alcance, operacianes y referencias. Ademas del
detalle fle los documentos y normas relativos a cada uno de estos procedimientos.

Ell Manugl de Procedimientos permite dar cumplimiento a lo dispuesta en la Ley General No. 200-04 de Libre
\tcesala |a Infarmacidn Pablica y & su Reglament, por lo que el misma s ha adecuado y ajustada estrictamente

Lic. Patricia Maling

Fecha preparacion: JENLL R -
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PROCEDIMIENTOS DE OPERACITINES:

ATENCIGN DE SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACION POBLICA

TITULD DEL PROCEDIMIENTD: CODIGD:
Atencidn e solicitud de sccese a la informacitn pablica OAI-01-
05
PROPOSIO:
Organizar{la forma de atender la consulta de informacion que formule cualquier persana en la Oficina, y la manera
de diligengiar el formularia correspondiente.
AL
Comprende desde el recibo de |a solicitud de informacidn presentada por un ciudadano en la Oficina de Acceso a la
Informacipn Pablica (OAl). hasta el registro para su tramitacion.

B ttnic de Tramitacidn de Solicitudes atiende con cortesia al ciudadann que consulta o solicita el formulario de
a |a Informacidn, FORM-ADI-0I y le explica que debe completar todas les informacianes requeridas.

Sirecibe | la solicitud por Internet y no ha completado el formulario correspondiente. le envia de
inmadiato jel formato dispanible a la direccion indicada en dicha slicitud y requiere una confirmacidn por Internet
de |3 recepeidn del mismo, por parte del interesada.

El tacnicolde Tramitacion de Solicitudes recibe la solicitud de informacicn. revisa que tenga los datos completados
orrectamente v le entrega acuse de recibo.

Si racibe lb solicitud por Internet sigue los pasos de este procedimienta. mediante el media informético disponible.
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OPERACIGNES:

proedimlentos, indicandole que le ley establece hasta 5 dias habiles para satisfacer la solicitud de

Fl técnich de Tramitacién de Solicitudes ofrece ayuda al ciudadeno y le informa sobre los tramites y
in a’c{n.

Si 3 trata de informacian disponible al publico, le explica la fuente. el lugar y la forma en que puede tener acceso
a dicha ifarmacion. anota estos datos en la solicitud y la archiva en |a carpeta de Solicituces Atendidas.

Silp in cion estd en una pagina del portal de Internet, le entrega volante, FORM-05, con la direccién en que
pugde ackeder a ese medio para obtener la infarmacion solicitada. anota estos datos en la solicitud y la archiva en

la qarpetk de Solicitudes Atendides.

Si tr-aE de una queja o reclamo sobre la prestacidn del servicio. le indica la persona con la autaridad jerdrquica
suxriur e Ia Institucidn a la que puede recurrir.

E T:m:Lda Tramitacion de Solicitudes explica que en casa de denegarse la informacion, se hara por escrita con
las|razores legales de la denegatoria y se despide del ciudadana con amabilidad. (Ver procedimiento QAI-PRO-03-
0a).

e icniurtdeTramitacimdaSuﬁcitudes registra en el sistama la solicitud de la informacion y anata en el
farmularia el nimero asignada en secusncia, por el sistema.

Al u:[n:l;ll dia el Encargado de Ia Oficina revisa la entrada de solicitudes de informacion para  asegurar el
cumplimignto de la Ley.
RERERENLCIAS:

. Ley Beneral No. 200-Dé de Libre Acceso a la Infarmacien Publica.
. Reglamento de Aplicacian.

g Farmulario FORM-DAI-01 Sulicitud de Informacin Publica.
. Formulario FORM-DAI-05 Valante sobre la Dficina de Acceso  la Informacitn Pablica.

Lc. Patricia Molng oo I

Junio, 2008
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NORMAS VIGENTES:

: Las solicitudes de informacidn publica se atenderén en la Oficina de Acceso a la Informacidn
(DAI).

ﬁ.ﬂ £l Responsable de Accesa a la Informacion (RAI) tendrs dedicacion exclusiva a les tareas de la
|

8. Cualquier conducta que violente. limite, impida, restrinja y obstaculice el derecho de acceso a la
pformacion, constituira para el funcionario una falta grave en el ejercicio de sus funciones.

veer toda la informacidn que se les requiera, en un plazo no mayor de 72 horas a partir de recibida la

L Los funcionarios del Consejo Nacianal para el VIH y el Sida, (CONAVIHSIDA). tienen la obligacidn de
ro
icitud firmada por la Encargada de la Dficina.

Lic. Patricia Moling
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TRAMITAGIGN DE SOLICITUD DE INFORMACIGN PUBLICA

TITULD DEL PROCEDIMIENTD: CODIGD:
Tramitgcion de solicitud de infni;maniﬂn Piblica DAl-02-05
PROPOSITD:

islem izar el més amplio acceso de la solicitud de informacidn de! requirente a la entidad o funcionario

co de Tramitacidn de Solicitudes compila las informaciones que estén disponibles en el archivo de la 0Al
tregarlas al interesado en el plazo que establece Ia Ley, emite documentn de entrega FORM-OAI-02 y

io responsable de la informacian, |nd|r.andnle |a fecha limite de entrega de la misma.

ionario requiere més tiempo para reunir la informacion solicitads, o comunica por escrita antes del
a del plaza da 15 dias, en el formulario de Prorroga Excepcional para Entrega de Informacidn Solicitada.
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03).

establec

El técni
firmada

El tecnic

Si hay limitacidn o excepcion a |2 obligacidn de infarmar del estado, aplica la Ley. (Ver el procedimients OAI-03-

El técnir de Tramitacion de Solicitudes da seguimiento para asegurar que el funcionario cumpla con lo

o en la entrega de la informacitn.

de Tramitacion de Solicitudes entrega el formulario con la informacidn y obtiene copia de la cédula
cualquiera atra prevision técnica, de parte del soficitante o su representante.

de Tramitacign de Solicitudes archiva expediente de solicitud con los documentos anexos en la carpeta

de Solicijudes Tramitadas.

EFERENCIAS:

Ley General No. 200-D4 de Libre Acceso a la Informacién Publica
Reglamenta de Aplicacion

DOCUMENTOS:

Formulario DAI-0I Solicitud de Infarmacidn Publica

Volante con Direccion y mend de la pagina de Internet

Formulario Prarroga Excepcional para Entrega de Informacicn Pablica
Demostracidn de Entrega de la Informacidn Solicitada.

NURMAS VIGENTES:

I Tienen obligacion de proveer la informacion solicitada los organismas y entidades de |a
administracién piblica o centralizada. auténoma o descentralizada. empresas y sociedades
comercigles propiedad del Fstadn, sociedades o compsfilas andnimes o por ACCIONES cOon
participacion estatal, de derech privada, que reciban recursos del Presupuesto Nacional, el Poder
Legistativa y el Poder Judicial.

2. Las informaciones solicitadas se ofrecen en forma personal. por media de teléfono, facsimile.
correo ordinario, certificada o también correo electranico, o por media de formatos disponibles en
las paginas de Internet.
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RECHAZD DE LA GESTION DE ACCESD A LA INFORMACIGN POBLICA

TITULD DEL PROCEDIMIENTD: CODIBO:
Rechazo a la Gestidn de Acceso a la informacidn Pablica 0AI-03-03
8 PROPOSITD:

Ofdenar las denegaciones de informaciones clasificades como reservadas, inexistentes o cuando estén

incluidas dentra de las excepeiones previstas en la Ley.

J ALCANCE:

imprende desde la revision de la solicitud de informacicn hasta la comunicacion del rechazo con las
establecidas en la Ley.

. DESCRIPCIGN:
Bl técnico de Tramitacion de Solicitudes revise las sulicitudes presentadas en la (Al que estan en
tramitacidn.

§ determina que la oficina no es competente para entregar la informacion o no es de su competencie.
ghvia la solicitud dentro de los tres dias laborables de recibida al organismo o entidad competente.

es una salicitud de cese de reserva legal de informacion o datos. envia a las autoridades respansables
ara el estudio de la clasificacion.

el solicitante no corrige el error en su solicitud. después de habérsele orientado y comunicada,
behaza al décima dia habil.

 funcionario responsable elabora comunicacion de rechazo. Formulario FORM-DAID4 explicando al
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A El técnico de Tramitacion de Solicitudes registra el fin del tramite de la solicitud.

Bl técnico de Tramitacion de Solicitudes archiva expedwente de solicitud rechazada en la carpeta
spondiente.

. REFERENCIAS:

. Ley General No. 200-04 de Libre Accesa a \a Informacion Péblica
. Reglamenta de Aplicacion

-  DOCUMENTDS:

»  Formulario FORM-DAI-0! Solicitud de Informacitn Publica
«  Formulario FORM-DAI-04 Rechazo de Solicitud de Acceso @ la Informacion Publica

«  NORMAS VIGENTES:

|:m Las méximas autoridades en cada institucitn serdn las responsables de clasificar la informacion
se elabore, posea, quarde o administre, asi coma denegar el a la informacidn.

2 En todas los casos en que el solicitante na esté conforme con decisiin adoptada por el organismo
requerido, tiene el derecho de recurri ante la autoridad jerérquica superior de la entidad de acuerdo @

los requisitos que establece la Ley. y ante gl Tribunal Superior Administrative en el plazo de 15 dias
hahiles.
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INVITACIGN A LA PRESENTACIGN DE OPINIONES EN PROYECTO DE REGLAMENTACION O NORMA PROPUESTA

TITULY DEL PROCEDIMIENTD: CADIBO:

Invitagicn a la presentacion de opiniones en proyecto de Al-04-05
Reglamentacicn o norma propuesta

+  PROPOSITO:

Porgr a disposicin de la ciudadania los proyectos de regulaciones, relacionados con requisitos o
forfalidades que rigen las relaciones entre particulares y la administrecidn o el ejercicio de derechos y
actividades.

. ALCANCE:

[omprende desde la publicacion en medio impreso y en el portsl de nternet de la Autoridad
Cosvocante del avisa de invitacian, hasta las madificaciones incorporadas &l textu definitivo.

DESCRIPCION:

I E técnico de Tramitacidn de Solicitudes recibe la publicacion del avisn en un medio impreso de la
autoridad convocante de la Institucidn, en el cual s invita a efectuar observaciones y comentarios
respecto &l Proyecto de decisian.

(1 i se trata de un procedimienta abreviada la publica de inmediato en Internet. indicanda que las
nbservaciones se presentardn en un plazo perentorio.

2 Fl técnico de Tramitacién de Solicitudes coloca la invitacion publicads en el medio impreso en el
portal de Internet de |a Institucion, asi como el texto completo de la decisitn que se impulss y habilita
una casilla de correo electranica (ad hoc) y una diraccidn postal para recibir las opiniones.

3. E Encargado de la Dficina de Acceso a la Informacidn Pdblica Recibe a las persanas interesadas
y e entrega el formulario FORM-OAI-OB Dpiniones en Proyecta de Regulaciones.

Lc. Patriciz Moling . oo I
Juni, 2008 " IER ctubes, 205
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El técnica de Tramitacion de Solicitudes prepara el expedients con los  comentarios recibidos.

dejando constancia de las opiniones recibidas y de las principales apiniones esqrimidas, haciendo
lespecial referencia a los aportes que pueden ser consideracos de incorporar al proyecto definitivo, y
nresenta el expediente a su superior para fines de preparar el proyecto definitiva.

5 Fl técnico de Tramitacién de Solicitudes procede a la publicacion en Internet del proyects
definitivo aprobado,
REFERENCIAS:
' Ley General No. 200-04 de Libre Acceso a la Informacitn Pdblica
s Reglamento de la Ley
DOCUMENTOS:
Formulario FORM-0AID! Solicitud de Informacian Publica
Formulario FORM-0AI-OE Opiniones en Proyectc de Regulaciones.
NORMAS VJGENTES:

I. Deben ponerse a disposicion de la ciudadania todos los proyectos da regulaciones que rigen las
relaciones entre los particulares y la administracion, y también los que determinen la forma de

proteccion de los servicios v el acces de las personas de la entidad.
2. Se emitira un a;ctn administrativa en el caso de no publicarse la informacién sobre
regulaciones para fundamentar las causas.

3. Los comentarios se reciben por escrito, con la documentacidn que se estime pertinents y s
acreditard personalmente a la personalidades juridicas.

4. Se utilizara un procedimienta abreviado en los cases de normas de trascendencia menores o par
existir urgencia en el dictada de [as normas.
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OFICINA DE LIBRE ACCESD A LA INFORMACIDN (DAl)

FORMULARIOS

FORM-DAI-DI Salicitud de Informacisn Poblica

FORM-OAI-

17 Prorroga excepcional para entrega de informacidn Salicitada

FORM-DAI-[13 Demastracin de entrega de la Informacidn Solicitada

FORM-0AL

4 Rechaza de Solicitud de Accesn a la Informacida Pablica
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_PLAZOS ESTABLECIDDS POR LA LEY 200-04
. ACTIVIDAD PLAZD ] CONDICIONES

| Satisfacer folicitud de informacion 15 dias habiles prorroga de otros ’ | Apartir de |a fecha del pago

5 | 10 habiles correspondiente & la expedicidn de
. algin documenta.
| 2. Apartir del dia habil siguiente. 4
' 3. Seincluye el dia del vencimientn. .

|
| i
|

Envir salfited de iformacionala | 3 dias habikes | Apwtrdehrmopcindel |
entided competente solicitud. |
7. Seincluye el dia del vencimiento. |

- e ——_n

Coriice st coandols | 3 dias habiles {3 dias hébles siguientes. |
| solicitud ng tiene todos los datos l 2. Seincluye el dia del vencimients. |

—

Rechazo d la solicitud | 5 dias hables "1, A partie de |a recapcidn de la solcitud.
i 2. Se incluye el dia del vencimiento.

Rechazo dp a salicitud incompleta | 10 dias hebies "1 A partir de habérsele comunicado
i acerca de su error.
2. Se incluye el dia del vencimiento.

Recyrso dgl solicitante cuandn no 10 dias habiles a partic de la TSe iﬂ;ﬁ;ﬁ el dia del vencimiento. ~
ustt[l:un | notificacion ‘r |
ante(la autpridad jerarquica superior
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PLAZDS ESTABLECIDDS POR LA LEY ND. 200-04

| |

| ACTIVIDAD ' PLAZD
| Autolidad prérquica superiar " 15 dias habies |
{ resalreré ;E FECUrsn
L
i Snlicrtamelpara completar recursos 5 dias habiles después de notificado |

Resalucicn por autoridad jerdrquica superior | [5 dias habiles después de aclarar o completar recursos i
| Recurso trfibunal superior administrativo 19 dias habiles vencido el plazo B

. correspondiente J

“(Maéw ’-cdw
Yahairg Escan

Coordinadora de Gestion y Desarrollé Humano.




