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OBJETIVO

General.

Proporcionar respuesta a las solicitudes de acceso a informacion publica y datos personales

presentados por la ciudadania, en los tiempos establecidos por las normativas legales

aplicables con respecto a las intervenciones de desarrollo que ejecuta la DOM.

Especifico.

1. Proporcionar, facilitar y explicar al personal de la DOM las acciones de participacion

ciudadana, un marco conceptual claro y sencillo, que le permita comprender los

elementos relacionados con este tema, su sustento tedrico y la naturaleza politica del

mismo.

2. Proporcionar al personal de la DOM, la metodologia con sus pasos a seguir para

orientacion de la gestion de las solicitudes de informacién, datos personales y la

actualizacién de informacioén oficiosa, que facilite la implementacion y ejecucion de los

mecanismos con el fin de asegurar el derecho de acceso a la informacion publica de la

poblacion civil.
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L. ALCANCE

Aplica para todos los procesos declarados en el SIG de la DOM. Inicia con la recepcion de

la solicitud de informacion, datos personales y actualizacion de informacion oficiosa,

continuando con la verificacion de cumplimiento de requisitos y la canalizacion hacia el area

correspondiente vy finaliza con la entrega de la respuesta correspondiente en los plazos

establecidos para las solicitudes segun su tipo, y con la presentacion de informe

consolidado sobre las solicitudes presentadas ante la UAIP.

IL. RESPONSABILIDADES Y AUTORIDADES

Informacién

Proceso Responsabilidades
Atender las solicitudes de los ciudadanos que requieran informacién de la
Unidad de - . .
DOM vy de los proyectos que administra, en concordancia con lo establecido
Acceso a la

en la Ley de Acceso a la Informacién Publica (LAIP).

Coordinar la entrega oportuna de la informacién solicitada a las diferentes

Plblica . . .
dependencias, en concordancia con los plazos establecidos en la Ley de
Acceso a la Informacién Publica (LAIP).
, Cumplir con el procedimiento y apoyar a la Unidad de Acceso a la Informacién
Lideres de
Pablica cuando lo requieran.
Procesos

Dar seguimiento a las oportunidades de mejoras detectadas en su proceso.
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I1I. NORMATIVAS APLICABLE

e Ley de Acceso a la Informacion Publica (LAIP).

e Ley de Procedimientos Administrativos (LPA).

e Reglamento de la Ley de Acceso a la Informacion Publica (RELAIP).

e Lineamientos expedidos por el Instituto de Acceso a la Informacion Publica (IAIP).

Requisitos internacionales (Normativas técnicas):

e |SO 37001:2016, Sistemas de gestidon antisoborno

e |SO 37301: 2021, Sistema de Gestion de Cumplimiento

e ISO 9000:2015, Sistemas de gestion de la calidad. Fundamentos y vocabulario.

e SO 9001:2015, Sistemas de gestion de la calidad. Requisitos.

IV. DEFINICIONES, SIGLAS Y ABREVIATURAS

a. Definiciones.

Procedimiento de Acceso a la Informacién. Es un conjunto programado de

actuaciones que permiten a la ciudadania concretar su derecho de conocer la

informacién de las instituciones publicas.

Meta. Requisito detallado de desempefio, que surge de los objetivos de control y

seguridad, cuantificado siempre que sea posible, pertinente para la organizaciéon o

parte de ellay que necesita que sea establecida y cumplida con el fin de lograr dichos

objetivos.

Sistema integrado de Gestion. Estructura de sistemas de gestion, con enfoque de

procesos basada en la gestion de riesgos y la mejora continua, que ayuda a lograr los
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objetivos de la organizacion mediante la implementacion de los requisitos de las

normas.

b. Siglas y Abreviaturas

UAIP: Unidad de Acceso a la Informacion Publica

DOM: Direccion Nacional de Obras Municipales.

AC: Acciones correctivas

AP: Acciones Preventivas

AM: Acciones de Mejora
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V. DESARROLLO

a. Diagrama de flujo

Recibir Solicitud de
Informacion
y/o Datos Parsonalesa

l

Aperturar expediente
administrativo

|

Enviar constancia de
recibido

A

Realizar analisis de

admisibilidad

Si

NO Solicitante subsan?
Prevenir al solicitante informacion de acuerdo
con lo requerido?
1]
Admitir solicitud Declarar Inadsimibilidad

}

Gestionar informacion con
proceso correspondiente

Analizar solicitud por el
proceso
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Si
iInfafmacion solicitada es Comunicar que
Reservada, informacion solicitada
Confidencial o Datos esta clasificada como
Personales? Confidencial

Compartir informacion
Publica a UAIP

b, A

Elaborar y comunicar
resolucion final

4

Consolidar expediente
administrativo

4

Comunicar resultados

establecidos
sle requerimientos de
informacion?

Establecer Plan de accion

Y

Dar seguimiento a
acciones propuestas

Consolidar registro de
Solicitudes

FIN
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b. Procedimiento.

N ° ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Presentar INICIO. Ciudadano presenta solicitud de
1 solicitud de informacién por modalidad presencial o a Poblacién
informacion través del correo electronico de la UAIP.
Recibe solicitud de informacién y/o datos
personales, de los ciudadanos, por las
modalidades establecidas.
Los requisitos para la solicitud de informacién
de acuerdo con el formulario Solicitud de
Recibir Solicitud
Informacién  (UAP-FOR-001) y  Datos
de Informacion
2 Personales de acuerdo con el formulario UAIP
y/o Datos
Solicitud de Informacién: Datos personales
Personales
(UAP-FOR-002).
Nota: Las solicitudes de informaciéon pueden
ingresar por los canales establecidos en
formato libre siempre y cuando cumpla con
los requisitos establecidos en la LAIP.
Aperturar Inicia  creacibn de un  expediente
3 expediente administrativo (fisico y digital) de la gestion a UAIP
administrativo | realizar.
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Enviar

4 constancia de

recibido

Envia constancia de recibido al solicitante de
acuerdo con los tiempos establecidos en la
LAIP y en la LPA y en base a la modalidad de
recepcion de la solicitud.

Para efectos de control y seguimiento se
asignara un namero correlativo a la solicitud
presentada, el cual independientemente de la
modalidad de recepcion lo proporcionara al
solicitante por el mismo medio de

comunicacion.

UAIP

Realizar andlisis | puede proporcionar al solicitante la ruta

de admisibilidad | electrénica (enlace) de la informacion

Se realiza andlisis de admisibilidad
redactando la resoluciéon derivada del

mismo.

Nota: De acuerdo con la solicitud, la UAIP

requerida que se encuentra disponible en el
Portal de  Transparencia/Sitio  Web
institucional o se realiza la entrega por el

canal seleccionado por el solicitante.

UAIP
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Si: Admision de solicitud en donde se brinda

¢Solicitud el plazo de tramite establecido en la LAIP y en
a) cumple conlos | la LPA. UAIP
requisitos? No: Se deriva la resolucidn con base al motivo

de la observacion de la solicitud.

En caso de incumplimiento de requisitos
exigidos por la LAIP, el oficial de UAIP

notificara al solicitante de acuerdo con el

Prevenir al
6 plazo establecido dicho incumplimiento para UAIP
solicitante
que sea subsanado, a fin de evitar que por
errores u omisiones se impida el tramite
solicitado.
Si: Si el solicitante subsana de acuerdo con lo
;Solicitante
requerido continua con el tramite de “Admitir
subsana
solicitud”.
7 informacién de Poblacién

No: Se declara una inadmisibilidad y puede
acuerdo con lo
presentar una nueva peticion si fuese acorde
requerido?
a lo establecido en la LAIP.

Se realiza la admisién de la solicitud en los
plazos establecidos para brindar respuesta
8 Admitir solicitud UAIP
conforme a la naturaleza de esta detallados en

la Resolucién de Admision.
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Gestionar

informacion al

Con base a Ila solicitud se envia

requerimientos de informacién a las
Gerencias 0 procesos correspondientes para

la busqueda de lo solicitado.

Nota: En caso de que no pueda entregarse

la informacién en tiempo, por complejidad

Confidencial o

Datos

Personales?

9 de la informacién u otras condiciones UAIP
proceso
excepcionales, por resolucibn motivada
correspondiente
podra disponerse un plazo adicional de
cinco dias habiles, el cual se le notifica al
solicitante por el medio establecido de
acuerdo con lo estipulado en el Art. 71 de la
LAIP.
Gerencias 0
Analizar Se analiza la solicitud y verifica la clase de
10 procesos
solicitud informacién requerida.
correspondientes
¢Informacion No: Comparte informacion (Pablica) a UAIP.
solicitada es Si: Si la informacién solicitada es Reservada o
Gerencias o
Reservada, Confidencial, es decir, si la informacion
b) procesos

requerida afecta derechos de terceros (datos

personales / elementos confidenciales),

Comunica a la UAIP que informacion

correspondientes
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solicitada estéd clasificada como Reservada,
Confidencial o Datos Personales.

Nota: En caso de informacion confidencial, si
el caso lo requiere, se procede a solicitar
autorizacion para la entrega de la informacion

al titular de esta.

Elaborary Elabora y notifica resolucion final de acuerdo
11 comunicar con la respuesta emitida por la Gerencia o UAIP
resolucion final | procesos correspondientes.
Consolida expediente administrativo (fisico y
digital) de la gestién realizada, el cual se
complementa oportunamente, y debe
contener al menos, la siguiente informacion:
a. Portada de expediente
b. Solicitud de informacién y/o datos
Consolidar
personales.
12 expediente

c. Documento de identificacion del solicitante
administrativo
(si es primera vez que realiza solicitud), en
caso de ser menor de edad podra presentar
cualquier documento emitido por autoridad
competente a fin de garantizar el derecho de

acceso a la informacion publica a menores de

edad, salvo lo completado en lo relativo a
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datos personales que serd ejercicio por el
responsable legal del menor.

d. Constancia de recibido

e. Resolucién derivada del anélisis de la
solicitud

f. Notificacion de la resolucion

g. Segun el caso de la solicitud los
documentos de trAmites internos de
busqueda de la informacién requerida.

h. Segun el caso de la solicitud la informacién
proporcionada por el area especifica.

i. Resolucion final

j. La notificacion de la resolucién final.

Comunica los resultados a grupos de interés,

establecidos de
requerimientos

de informacién?

Comunicar
13 indicando el estatus de las Solicitudes de UAIP
resultados
Informacién y Datos Personales.
No: Realiza gestiones en los plazos
¢Retrasos en
establecidos y consolida registro de
cumplimientos
solicitudes.
de plazos
C) Si: Se notificara al proceso de los retrasos, y a UAIP

consideracion de evaluacion de la UAIP o del
Sistema de Gestion se establece plan de

accion.
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Consolida y registra las Solicitudes de
Consolidar Informacién y Datos Personales realizadas a la
14 registro de DOM en el documento Consolidado de UAIP
Solicitudes Solicitudes de Informacién y Datos Personales
UAP-CON-001
De ser necesario, propone Yy establece
Establecer Plan
15 acciones correctivas en caso no se cumplan UAIP
de accion
con los plazos establecidos.
Revisa y aprueba plan de accién. Si el plan de
Revisar y accion es aprobado lo registra segun lo
16 | aprobar plan de | establecido en el Procedimiento para la | Sistemas de Gestion
accion Gestion de las NC y Mejoras del SIG (CSG-
PRO-004)
Da seguimiento a las acciones correctivas
Dar seguimiento
establecidas segun lo establecido en el
17 a acciones UAIP
Procedimiento para la Gestion de las NC vy
propuestas
Mejoras del SIG (CSG-PRO-004). FIN.
VI. REGISTROS ASOCIADOS

e Solicitud de Informacién (UAP-FOR-001)

e Solicitud de Informacién - Datos personales (UAP-FOR-002)

e Consolidado de Solicitudes de Informacién y Datos Personales (UAP-CON-001)

e Procedimiento para la Gestion de las NC y Mejoras del SIG (CSG-PRO-004)
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VII. ANEXOS
SOLICITUD DE INFORMACION (UAP-FOR-001)

PP Refarcncia C )
.- -. Tty wmorvic g UAR
PDO®M «: BRI oot -
[ SOLICITUD DE INFORMACION

mportanto: Exta xclcitud mprme pusd rla e s UAIF DOM > urviarie pot correc dectrosics, slempre gue comnte s
‘mchmls&socbmnd&cdjmwpnﬁudmmmﬁw,mlummlmh&w:-

Sue comprusben la calded con e que actie

=| Persona uridica () Nombre compisto: { J
E Parsona naturdl () Tipe de documento: [ ) Nodedocumanta:(”________)
:3 Nombra da su reprasentada: Cafided con lu que ectis (debe sdjurter on documertce gus
! Encaso do por medic de represe ; somprusben la cdlded de rupressrtscts mgedf coo le que sctis)
g ( ] [ ]
s Meodia do notificacon: Es=criba la dreccon da correo alectrénico:
22 Correo alectronico () ]
c!i Toldfona da contacto 1 )
2 Teléfona de cantacto 2(C J
Foon ata elect-énico uss () Formato impraso Copia simple* (1)
g; a0 Copia cartificada® (1)
i; ovo* ) Comsulta drecta (1)
';'I Correa slactronico** )
-
i% mmuymbmaawwm’-mam 9 dou”n-mma-m:mm.
i # 73 do coplon I pes, SpiD o iocn, premertacon e UL C0 0 DV s sofctea. Sohvo s mta w3 iets Jee w i e 3y
” Mvmdwbmnﬁv&wunﬂ”mt—shutmm
o= Lt veecio 33 4 el o Qi Thab BT e SOPYION O DErese ke Dewers e toftted Ivie Ly Usbciad! te Acome 3 1
Mﬂ-m&wp—m'““ pramche L ol o ol e repomote
Detalls la informacion que solicita. Do ser positle agregue o ancxe alementos que pusdan sor do utilicad
para ubicar informacion
s
=
-
%
-

Cédige UAPFORL01
Revsién 000
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8 Irformed on sdeion d
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J
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sl de icemasas
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Toldtorra: 2280.2516

Direccidn: 81 Avenida None ontre 7* y 9° Calle

Porsante 23, Colonia Escaldo, San Sahades Firma sobdtanteo

Cadgo LWFFOR-001
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SOLICITUD DE INFORMACION: DATOS PERSONALES (UAP-FOR-002)

L8 Rduw.-.( )
.. n‘ Fagzac weervmin g LA

PDOM o recks de rcepondeis s )

nrECEe S - aie

[ SOLICITUD DE INFORMACION: DATOS PERSONALES ]

: Exte aclciud b pusde p ria en la UAIP DOM o wrwlarls por correc dectronico, slempee Gus comte sy
‘mehuh.fnhéa:-a&ad}moaphdau" mrto de idertided y en ok cance que cormaponds, oe documentos
que compruskan ls calided con e que actle

Parsona juridica () Nombre complato: [ )
g Parsona naturd [[) Tipo de documanto: [ ) Nodedocumenta:(_________ )
-
:
3 . T En nombre y represantacidn da
3 Cdcdado?ulaquem Mw;z (del Stilar dat dsto)
a Apoderado(() Haredero () com prusbe -
“| Represantante() SO %O J
- Medic de notficacion: Escribe la direcoian de cormeo alactronice:
g z Correo slectrénico ) i ]
i'z Fax () \ J
éi Direccién fisica (1) Teléfono ds contacto 1 )
‘ . -
3 Presendal () Teléfono da contacto 2( J
Tpo de derecho: alAcceso () b) Rectificadan () o Cancalacon ()  d) Opasician [
Aczme Obterwr topls de e drton, conoce” 3 Sudiciad de w Y2Iverm g ot = sceety rwekhos 8 T3t e
SacNcoos Modicr Sz endrecs © e pletos.
Orastadr Ly d33 S 33 NOSNEO00H © Sahen
Cpotcitr: Cue no w Baws 3 00 0 ome of 2ty et
£ Pl Gl S e 3 R SI08 PONDIG NeOWL e TN O Gt W realics O v op . InBeando 3 drcuree S oin Get w
i 2ty g3 devaaraic
{
B
g
L. §
ot
Codipo UAP-FOR-002

Revizién 000
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A Medio an of gue saren
rociirba infarmadin

Formato slactronico Formato impreso

usa () Copia smpla* () Lugar y facha
co*()  Copiacertifiada® ()
ovo* () Consulta drecta ()

Correo akectronico** () Fen 8 soficitante

Notx

5 per 00 ce 1 rakiciad e L3 e do B WRDmOCASY, DWMM,MWGWIQ::M ki o EED Qi Sl W
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~:mmmnmmmamuowmuuw.wm.manmgm_ s
PO PUSHC e PORrS Dol § I OG0 MECHONCD E@ oot B e st e o of - p oD ' IOrTSSe

5. i amadéa sddond
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—:ﬂdmmhﬂwmlnpﬁm&m = d on da; sclemems serar dwviigedos o
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