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1.0      0BJETIVO

Facilitar  el   acceso   de   la   ciudadanfa   a   la   informaci6n   generada   en   la   CORAASAN     y

garantizar la transparencia de los actos de la  misma.

2.0       ALCANCE

Este  Procedimiento aplica a  la Divisi6n de Acceso a la  lnformaci6n, desde la  recepci6n de

la Solicitud de Acceso a  la  lnformaci6n  hasta que se entrega  al ciudadano la  informaci6n

solicitada.

3.0        DEFINICIONES

3.1      AREA     CORRESPONDIENTE:      dependencias      establecidas      en      la      estructura

organizacional  de  la  CORAASAN.

3.2      CIUDADANO: aquel o aquello perteneciente orelativo a  la ciudad.

4.0       DOCUMENTOS RELACIONADOS

4.1       FOR-AINroI  Formulario  solicitud  de lnformaci6n  ptiblica.

4.2       FOR-AIN-02  Formulario Entrega de  la  lnformaci6n solicitada.

4.3       FOR-AIN-03  Formulario prorroga  para Entrega de  lnformaci6n.

4.4       DEX-AIN-01  Documento Externo Ley 200-04 Libre Accesoa  la  lnformaci6n  publica.

5.0       POLfTICAS

5.1      Este    procedimiento    de    Acceso    ci    la    lnformaci6n    Pdblica    se    regird    por   el
``Documento  Externo  Ley  200-04  L.Ibre  Acceso  a  la  lnformaci6n  Ptlblica,  DEX-AIN-

01"  que crea el reglamento de  dicha  Ley, con el objetivo de apoyar a entidades y

personas tanto Ptiblicas como privadas mediante las informacjones solicitadcis.

5.2      Los canales establecidos para la solicitud  de informaci6n seran los siguientes:
•      Fax.

•     Telefono.

•     Internet.
•      Presencial.
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Solicitud de Acceso a la   lnformaci6n Pdblica

5.3      EI  Auxiliar  de   Acceso   a   la   lnfbrmaci6n   recibira   con   cortesi'a   al   ciudadano   que

consulta o solicita la informaci6n correspondiente.

5.4      EI  Auxiliar  de  Acceso   a   la   lnformaci6n   entregara   el   Formulario   de  Solicitud   de

Acceso   a   la   lnformaci6n   Pulblica  y   le   explicara   que   debe   completar  todas   las

informaciones requeridas.

5.5      Si   la   solicitud   es   recibida   via   Internet   y   el   solicitante   no   ha   completado   el

formulario  correspondiente,  deber5  enviar  de  inmediato  el  formato  disponible  a
la  direcci6n  indicada  en  dicha solicitud y  requerira  una  confirmaci6n  por internet

de la recepci6n del mismo,  por parte del interesado.

5.6      EI  Auxiliar  de  Acceso  a  la  lnformaci6n  recibira  la  Solicitud  de  lnformaci6n,  revisa

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

5.7      Si  el Auxiliar de Acceso  a  la  lnformaci6n  recibe  la  solicitud  via  Internet seguira  los

siguientes pasos:

5.7.1        lnformara  sobre  los  tramites  y  procedimientos,  indicandole  que  la  ley
establece hasta 15 d{as h5biles para satisfacer la solicitud de informaci6n.

5.7.2        Si  se  trata  de  informaci6n  disponible  al  pdblico  le  explicara  ]a   fuente,  el
lugar y  la  forma  en  que  puede  tener  acceso  a  dicha   informaci6n,  anota
estos   datos   en   la   solicitud   y   la   archiva   en   la   carpeta   de   Solicitudes
Atendidas.

5.7.3        Si  la  informaci6n  esta  en  una  pagina  del  portal  de  Internet,  le  entregara
el  Formulario Volante sobre  la  Oficina  de Acceso  a  la  lnformaci6n  Pt}blica

de  volante  sobre  la  Oficina  de  Acceso  a  la  lnformaci6n  Pdblica,  con  la
direcci6n  en que  puede acceder a ese medio para  obtener la  informaci6n
solicitada,  anota  estos  datos  en  la  solicitud  y  la  archiva  en  la  carpeta  de
Solicitudes Atendidas.

5.7.4       Explica que en c:aso de denegarse  la informaci6n, se  hard por escrito con
las   razones   legales   de   la   negaci6n   y   se   despide   del   ciudadano   con
amab.Ilidad.  EI  plazo  para  rechazo  de  la  sol.Icitud  es  de  5    dias  h6biles  a

partir de la recepci6n.
5.7.5        Registrars   en   el   sistema   la   Solicitud   de   la   lnformaci6n  y  anota  en   el

Formulario Solicitud  de  Acceso  a  la  lnformaci6n    el  ntimero  asignado  en

secuencia, generada por su registro.
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5.8      Al  final  del  dia  el   Encargado  de  la   Oficina  Acceso  de  la   lnformaci6n  revisara  la

entrada de solicitudes de informaciones para asegurar el cumplimiento de la  Ley.

5.9      Se  realizaran  las  tachas  correspondientes,  en  caso  de  solicitarse  un  documento

que   contenga   informaci6n   parcialmente   reservada   y  sera   responsabilidad   del
Director General  de la CORAASAN.

Rechazo de la Gesti6n de Acceso a la lnformaci6n Ptiblica

5.10   Si  el  Ciudadano  no  corrige  un  error  en  su  Solicitud  de  Acceso  a  la  lnformaci6n,

despues de habersele orientado y comunicado se rechazara al decimo dia  h5bil.

5.11    EI  Encargado Oficina Acceso a  La  lnformaci6n elaborara  comunicaci6n  de  rechazo,

anexando  el  Formulario  Rechazo de Acceso  a  la  lnformaci6n  Pt]blica  explicando al
Ciudadano,  las razones previstas en la  Ley que apliquen  como excepciones al  libre

acceso  de  la  informaci6n,  en  el  plazo  de  cinco  dl'as  habiles,  con  la  copia  de   la

c6dula firmada como demostraci6n de entrega de la informaci6n.

5.12    EI  Asistente  Oficina  Acceso  a   la   lnformaci6n  registrars  en  el  sistema  el  fin   Del
tramite de  la solicitud y archivara  expediente de solicitud  rechazada  en  la carpeta

correspondiente.

Tramitaci6n de So[icitud de lnformaci6n Pdblica

5.13   Si  la  Solicitud  de  la  lnformaci6n  corresponde  a  otra  dependenc,ia,  se  remitira  la

misma   al  Area   Correspondiente,   indicandole   la   fecha   limjte   de   entrega   de   la
misma'

5.14   Si   el   Area   Correspondiente   requjere   mss   tiempo   para   reunir   la   informaci6n
solicitada  le comunicara  al  Encargado  Oficina Acceso a  la   lnformaci6n  por escrito
antes del vencimiento del plazo de 15 dfas habiles.

5.15    EI   Auxiliar   de   la   Divisi6n   Acceso   a   la   lnformaci6n   Pdblica   debera   notificar   al

ciudadano    por    correo    electr6nico    y    llamada    telef6nica,    la    pr6rroga    y    la
disponibilidad de la  informaci6n.
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5.16    EI   Auxiliar   de   la   Divisi6n   Acceso   a   la   lnformaci6n   PJlblica   entregar5   acuse   al

ciudadano para validar que se  hizo entrega de  lo solicitado.

ACTIVIDAD PLAZO CONDICIONES
Satisfacer solicitud de 15 dias h5biles pr6rroga -      A    partir    de    la    fecha    del    pago

informaci6n de otros 10 habiles correspondiente a  la  expedici6n  de
algdn documento.

-       Apartirdel  dfa  habilsiguiente

-      Seincluyeeld`adelvencimiento

Enviar solicitud de informaci6n 3 dias habiles -      A    partir    de    la    recepci6n    de    la

a la entidad competente solicitud
-      Seincluyeeldi'adelvencimiento

Comunicar al solicitante 3 dias  habiles -      3dfashabilessiguientes

cuando la solicitud  no tienetodoslosdatos -      Seincluyeeldiadelvencimiento

Rechazo de  la   solicitud 5 dfas  h5biles -      A    partir    de    la    recepci6n    de    la

solicitud.
-      Seincluyeeldiadelvencimiento

Rechazo de  la solicitud 10 dias  habiles -      A  partir  de  habersele  comunicado

incompleta acerca de su error.
-      Se  incluyeeldiadelvencimiento

Recurso del solicitante cuando 10 dfas habiles a partir -      Seincluyeeldiadelvencimiento

no este conforme ante laautoridadjerarquicasuperior de la  notificaci6n

Autoridad jerfrquica superiorresolveraelrecurso 15 dfas hfbiles

Solicitante para completar 15 dias  h5biles di'as

recursos despues  de aclarar ocompletarrecursos

Resoluci6n por autoridad 15 dias habiles vencido

jerarquica superior el plazocorrespondiente

PLAZOS  ESTABLECIDOS  POR  LEY



6,0       DESCRIPC16N  DEL PROCEDIMIENTO

lnido

1         Auxi b ar Acceso
lnfom`aci6n

Recibe lo solicitado par el

Ciudadano

2         Encatsado/Acceso
lnformaci6n

Revis a y Autoriza I a

Solicitud

£Porcede
Solicitud?

4      DirectorGeneral

3pruebaso1icitnd

5          En ca ng ado/Acceso
lnformaci6n

Rein it e so lj d tu d

6      AreaResponsab!e

Real iza  Aca6n

Form ul ario so li a.tu d de

I rforma ci6n, FOR-AI N-01

3           Auxitiar Acceso

lnformaci6n

Notifica al  Ciudadano

£Prorroga?

8     Enc. Area Responsable

Remite lo solicitado

9           Auxi ff ar Acceso

lnfomaci6n

Recibey  Notifica  al

Ciudadano

Fin

7     Enc. Area  Responsable

Solicita Prorroga



.        Ca R^^j+^H
PROCEDIMIENTO

C6DIGO: PRO-AIN-01                       PAGINA: 6 de 6

DIRECC16N: General

•    rl5,    - DIVIS16N: Acceso lnformaci6n
SOLICITUD ACCESO A LA INFORMACION FECHA EMIS16N:  08/02/2016    REVISION: 02

FECHA REVISION: 30/11/2021

7.0       FIRMASDEAPROBAC16N

Nombre
Fjrma Fecha

Cargo

Analista deDocumentaci6n
Pablo Pichardo -

\I.,.a/asoc.,

Colaborador

Jos6  Rodriguez # /,a/adz,Encargado Acceso lnformaci6n

Revisado par
Pablo Pichardo

}`\

I,212o2,Encargado Depto.  Desarrollo

lnstitucional

Aprobado Par

Conrado Asencio

t
/,zl2r)CJ-:---;;:.;:I----:--

-rfufrty             ,a

Presidente del Consejo

Andres Burgos
Director General

xp.¥T`k`r+-f`.f|`'`:`i

ti,E=`ii.£`fu£,lv.-


