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INTRODUCCION.

El Instituto de Acceso a la Informacién Publica fue creado mediante la Ley de Acceso a la
informacion Publica, emitida por Decreto Legislativo No. 534 de fecha 2 de diciembre de
2010, publicado en el Diario Oficial No. 70, Tomo No. 371 del 8 de abril de 2011, con la

finalidad de asegurar el adecuado y oportuno cumplimiento de la Ley.

La Ley tiene por objeto “garantizar el derecho de acceso de toda persona a la informacion
publica, a fin de contribuir con la transparencia de las actuaciones de las instituciones del
Estado”; y su ambito de aplicacion son todas las personas con derecho a solicitar y recibir
toda informacion generada y administrada o en poder de las instituciones publicas (los
organos del Estado, sus dependencias, las instituciones auténomas, las municipalidades o
cualquier otra entidad que administre recursos del Estado y/o actos de la administracion

publica en general), Art. 1, 2y 7 de la Ley de Acceso a la Informacion Publica.

Este Manual de Procedimientos Sustantivos del Instituto de Acceso a la Informacion Publica
servird como instrumento de trabajo para la mejora de la calidad y productividad de la
gestion institucional, sistematizara las operaciones que se ejecutan y proporcionara al

personal una vision integral de la organizacion.

Asi mismo, el manual describe de manera detallada todos los pasos que se desarrollan en
cada uno de los procedimientos, también indica de forma explicita las interrelaciones con
los puestos de trabajo que intervienen en la ejecucion de los procedimientos; ademas,

servira para brindar la induccion a nuevo personal que formara parte del Instituto.

Tomando en cuenta que en el manual de procedimientos se identifican todos los pasos que
se deben de llevar a cabo para el cumplimiento de las funciones de las areas de trabajo;
dicho instrumento administrativo, permitira realizar un seguimiento adecuado de la calidad
de los productos y/o servicios que se generan, del tiempo de ejecucion y del adecuado uso

de los recursos.
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OBJETIVOS.

A continuacién, se presenta el objetivo general y los objetivos especificos del presente
manual.

General

Mejorar la calidad y productividad de la gestidén de los procesos sustantivos del Instituto de
Acceso a la Informacién Publica con la finalidad de garantizar el fiel cumplimiento de las

operaciones enmarcadas en la normativa aplicable vigente.
Especificos

1. Determinar los procedimientos que conforman la gestién sustantiva (1) Apelacion
(2) Administrativo Sancionador (3) Falta de Respuesta y (4) Seguimiento a la

Ejecucién o Cumplimiento de las resoluciones del Instituto.

2. Sistematizar de forma ordenada, secuencial y detallada los pasos de los
procedimientos sustantivos de IAIP a fin de uniformar y controlar el flujo de

operaciones y evitar en la ejecucion, su alteracion arbitraria.

3. Contar con un instrumento administrativo de consulta para los funcionarios y
servidores del Instituto que fortalezca los mecanismos de control interno que

operativizan la gestion de los procedimientos sustantivos.

4. Servir como medio de integracién para los funcionarios (as) y empleados (as) de

nuevo ingreso, facilitando su induccién e incorporacion a su unidad organizativa.

5. Asegurar las acciones de control de calidad en el desarrollo de los pasos de cada
sub procedimiento a fin de mejorar los servicios que se brindan a los usuarios del

Instituto.
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BASE LEGAL.

A continuacién, se muestra la base legal que respalda el presente Manual de

Procedimientos Sustantivos:

Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Instituto de Acceso a la
Informacién Publica (NTCIE)

Art. 1.- Las Normas Técnicas de Control Interno Especificas, constituyen el marco basico
aplicable de caracter obligatorio para todos los servidores publicos del Instituto de Acceso

a Informacién Publica, en adelante IAIP o el Instituto.

Art 22.- El Pleno, establecerd la responsabilidad de los servidores publicos encargados de
autorizar y aprobar las operaciones del Instituto. Esto lo hara a través de los documentos

comao:

Manual de Organizacién y Funcionamiento del IAIP;
Organigrama institucional

Reglamento Interno de Trabajo;

Manuales e instructivos;

Planes estratégicos, operativos y de contingencia; y

2 e o

Cualquier otra disposicion gue el Pleno autorice.



®
Instituto de Acceso
a la Informacién Publica
N

1. PROCEDIMIENTO DE APELACION



1.1Base legal especifica

Sub procedimiento

Recepcion del recurso

Creacion de expediente

Examen inicial

Subsanacion de
prevencion

Instruccion

Audiencia oral

Formulacién del
proyecto

PROCEDIMIENTO DE APELACION

Legislacion aplicable

®
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N

Ley de Acceso a la Informacién
Publica

Ley de Procedimientos
Administrativos

Ley de Procedimientos
Administrativos

Ley de Acceso a la Informacién
Publica

Ley de Procedimientos
Administrativos

Ley de Acceso a la Informacién
Publica

Ley de Procedimientos
Administrativos

Ley de Acceso a la Informacién
Publica

Ley de Procedimientos
Administrativos

Ley de Acceso a la Informacién
Publica

Ley de Procedimientos
Administrativos

Ley de Acceso a la Informacién
Publica

Ley de Procedimientos
Administrativos

Art. 82, 84y 86
Art. 4,5,64,67y71
Art. 1y 8

Art. 36, 38, 82y 83

Art. 4,104, 132y
136

Art. 36, 38, 82y 83

Art. 4,104, 132y
136

Art. 79, 87 y 90

Art. 4, 106, 107 y
109

Art. 90
Art. 4
Art. 96

Art. 4y 89
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1.2Subprocedimiento de recepcion del recurso
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Responsable

Oficial Receptor(a) de
Denuncia.

Oficial Receptor(a) de
Denuncia.

Oficial Receptor(a) de
Denuncia.

Oficial Receptor(a) de
Denuncia.

Oficial Receptor(a) de
Denuncia.

Jefatura de la Unidad
correspondiente.
Oficial Receptor(a) de
Denuncia.

Oficial Receptor(a) de
Denuncia.

Oficial Receptor(a) de
Denuncia.

Accién
Recibe del usuario(a) la siguiente
documentacion:
1. Escrito
2. Anexos.
Revisa la documentacion
1. Escrito (con firma original y
escaneada)
2. Solicitud de informacion.
3. Que la fecha de solicitud esté
dentro del plazo de admision.

Identifica si la documentacioén es:
a. Improcedente.
b. Admisible.

Llena en cuadro de control la
siguiente informacion:

1. Nombre del solicitante

2. Nombre del Ente obligado.

3. Informacion Solicitada.

4. Fecha de recepcion.
Generalidades de la solicitud. (Anexo
1).

Consulta a Jefatura correspondiente
a qué colaborador se le asignara el
caso.
Analiza y revisa cuadro de carga
laboral (hoja en Excel) y asigna
trabajo a colaborador. (Anexo 2).
Agrega en hoja de control
colaborador asignado.
Anota en cuaderno de control.
Escribe en hoja de papel referencia,
técnico asignado y adjunta en
expediente
Remite el expediente a Secretario(a)
Juridico(a).

Fin

con

10

Tiempo |

15
minutos.

30
minutos.

5 minutos.

30
minutos.

5 minutos.

10 min
2 minutos.

15
minutos.

5 minutos
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1.3Subprocedimiento de creacion de expediente

Paso Responsable Accion Tiempo |
Recibe recurso nuevo de parte del
Oficial Receptor(a) de Denuncias y
1 Secretaria(o) Juridica(o)  firma libro de control. 10 minutos.
Y anota en cuadro de control de
expediente. (Anexo 1).
Revisa los aspectos siguientes:
1. Solicitante.
2. Ente obligado.
3. Si esta en tiempo.
4. Fecha interpuso la solicitud
5. Referencia.
Si hay observacibn comunica al
Oficial Receptor(a) de Denuncia la
3 Secretario(a) Juridico(a).  observacion a efecto de corregir. 10 minutos
Si no hay observaciones contindia con
el paso siguiente.
Procede a conformar el expediente:
1. Elabora caratula de acuerdo a

2 Secretaria(o) Juridica(o). 10 minutos

formato.
2. Define codigo para colocar
4 Secretario(a) Juridico(a). 3 g)tl)cljségefg:nggéumentos en 20 minutos.
expediente.
4. Imprime formato de indice.
5. Coloca informacion en
carpeta.

Llena en de cuadro de control de
seguimiento la siguiente informacion:

1. Referencia del expediente.

5 Secretario(a) Juridico(a) 2 Nombre del solicitante. 5 minutos.

3. Institucion demandada.

4. Estado del caso.

Traslada expediente al técnico(a)
6 Secretario(a) Juridico(a)  asignado y solicita firma de recibido 5 minutos.
en control de expediente
Recibe expediente y revisa datos de
portada (caratula).
Si hay observaciones se la comunica
al Secretario(a) Juridico(a) y queda a
la espera.
Si no hay observaciones firma control.

Fin

7 Técnico(a) Juridico(a). 10 minutos

8 Técnico(a) Juridico(a). 2 minutos

11
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1.4Subprocedimiento de examen inicial.

Paso Responsable Accion Tiempo |
Lee expediente 'y determina
1 Técnico(a) Juridico(a). requerimiento de LAIP, Reglamento 1 hora
LAIP y LPA.

Decide y consulta con jefatura
correspondiente cual es la accion que
debe continuar:
a. Auto de admision.
b. Auto de improcedencia.
c. Auto de prevencion. (Para que De 15 a 60
ciudadano subsane  minutos.

2 Técnico(a) Juridico(a). deficiencias de hecho).
d. Auto de improponibilidad.
e. También se consulta con el
Comisionado instructor si se
sefalara audiencia de
avenimiento; si es asi, se hara
el auto correspondiente
Una vez consensuada la accion a
3 Técnico(a) Juridico(a). seguir, se procede a elaborar el auto 1 dia.

que corresponda de acuerdo con el
paso anterior.
Se envia a jefatura correspondiente
via correo electronico, el proyecto
4 Técnico(a) Juridico(a). elaborado y se entrega el expediente = 5 minutos.
fisico. (Anexo 1)
Actualiza bitdcora del expediente
Recibe documentacion, anota en el
control.
Analiza y remite, tomando en cuenta:
e Si la propuesta procede,
analizando el fondo y la forma.
e Sihay observaciones de forma:
las cambia en proyecto y envia 30 minutos

5 Jefatura UDAIP/ PDP. : .
documento corregido al a 1 dia.
Técnico (a) Juridico (a).
e Si hay observaciones de fondo
se reune con el técnico y las
discute.
e Sino hay observacion da visto
bueno y entrega.
Lee documento 'y si  hay
observaciones las corrige. la3
6 Técnico(a) Juridico(a). Pone a disposicién de horas.

Comisionado(a)s para su revision y
anota en control.

12
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Paso Responsable Accién Tiempo \
Recibe proyecto y revisa el fondo y la
forma del auto.

e Sihay observaciones margina
documento y entrega a 30 minutos
Técnico(a) Juridico(a). a 3 dias.

e Si no hay observaciones
entrega a Técnico(a)

Juridico(a).
Recibe y anota en control el estado
actual y procede a:

a. Imprimir version final.

b. Gestiona firma de las 15 minutos
comisionadas y 1 dias.
comisionados.

Llena indice y enumera paginas del

expediente. (Anexo 2)

Traslada el auto firmado por las y los

comisionados a Secretario(a) 15
Juridico(a) para su control de  minutos.
seguimiento.

Recibe, lee y llena cuadro de
seguimiento (Anexo 3)

Traslada expediente con el auto a
notificar.

Notifica la resolucioén a las partes por:

a. Fax.

b. Correo electronico.

c. De forma personal en sede
del IAIP.

d. De forma personal en sede
del ente obligado.

e. De forma personal en la 1a3dias
direccion del requirente. habiles.

Realiza notificacion:

Espera confirmacion de recibido por
correo electrénico y realiza llamada
para confirmar de recibido.

Elabora esquela de notificacion ante
la no confirmacién de recibido
(Anexo 4)

Devuelve expediente con constancia
de notificacibn a Secretario(a)
Juridico(a), para que actualice el
cuadro de control de denuncias.

7 Comisionado(a)s.

8 Técnico(a) Juridico(a).

9 Técnico(a) Juridico(a)

10 Secretario(a) Juridico(a). 20 minutos

11 Notificador(a).

12 Notificador(a). 1 dia

13
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Paso Responsable Accion Tiempo
Recibe, anota y decide segun auto
notificado:
e Auto improcedencia: archiva
en expediente definitivo.
e Auto de admision: devolucion
de expediente a
comisionado(a) instructor(a)
13 Secretario(a) Juridico(a). e Auto de prevencion: 1 hora.

devolucion de expediente a
Técnico(a) Juridico para que
lo archive temporalmente

e Auto de sefialamiento de
avenimiento: devolucién de
expediente a comisionado(a)
instructor

Fin

14
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1.5Subprocedimiento de subsanacion de prevencion

Paso Responsable Accién Tiempo |
Recibe escrito de subsanacion de la
prevencion.
1 Oficial Receptor denuncias 10
(ORD). (Como maximo 5 dias habiles minutos.

después de haber notificado auto de
prevencion).
Anota en Libro de control de
recepcion de “escritos” y traslada a
Técnico (a) Juridico(a).
3 Técnico(a) Juridico(a). Recibe y firma control de ORD. 5 minutos.

Lee escrito de subsanacion y analiza:

1. Si la respuesta subsana

10
minutos.

Oficial Receptor de
denuncias.

prevencion.
4 Técnico(a) Juridico(a). 2. Verifica cumplimiento de _30
plazos. minutos.
Y comunica a la Jefatura
correspondiente si la prevencion ha
sido subsanada.
Prepara proyecto de:
Técnico (a) Juridico 1. Admision. .
5 : 1 dia.
(). 2. Improcedencia.
3. Inadmisibilidad.
Traslada proyecto a la Jefatura
6 Técnico (a) Juridico (a). correspondi(_er]te. Entrega gxpediente 5 minutos.
y llena la bitacora de registro de la
Jefatura
Recibe, revisa al proyecto lo
siguiente:
1. Fondo de proyecto.
2. Ortografia.
3. Redaccion.
e Si hay observaciones las
7 comunica a Técnico(a) para 30 minutos

Jefatura DAIP/PDP. sSu correccion y espera su  aldia.
correccion.
e Si no hay observaciones da

visto bueno para que lo
trasladen a Comisionado (a)
para su revision.

(Se dara prioridad de acuerdo al

interés publico)

15
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Paso Responsable Accién Tiempo \
Si hay correcciones que hacer, las
realiza y pasa a revision a
Comisionados (as) para sus
8 Técnico (a) Juridico (a) observaciones. 1 a 3 horas
(Si los cambios son de fondo al
proyecto se valida nuevamente con
jefatura correspondiente)
Recibe proyecto.
e Si hay observaciones las
comunica a Técnico(a) para
Su correccion y espera Su

9 Comisionado(a). S 1 a 3 dias.
correccion.
e Sino hay observaciones firma
y devuelve al Técnico(a)
Juridico(a).
Recibe documento firmado y gestiona
. . ) 10a 30
10 Técnico (a) Juridico(a) firmas con todos los .
. minutos.
Comisionado(a)s.
Pasa el expediente a secretaria 15
11 Técnico (a) Juridico(a) juridica para ser llevado a .
o minutos.
notificaciones.
Recibe el auto firmado, actualiza 20
12 Secretaria(o) Juridica(o)  registro y anota lo que trasladara a .
o2 minutos.
notificacion.
13 Secretaria(o) Juridica(o) = Entrega a notificacion. : 20
minutos.
Recepcion de documentacion
Escaneo de documentos
Imprime documento, certifica y se
escanea nuevamente
Notifica auto o resolucion a las partes
via:
1. Fax.
2. Correo electrénico. 1 a3 dias
14 Notificador(a). 3. De forma personal en sede habiles

del IAIP.
4. De forma personal en sede

del ente obligado.
(Para los casos de proteccion de
datos personales 0 materia
sancionatorio, este periodo puede
ampliarse de acuerdo a su
complejidad)

16
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Paso Responsable Accioén Tiempo

15

16

17

18

Notificador(a)

Comisionado(a)

Secretaria(o) Juridica(o)

Secretaria(o) Juridica(o)/
Técnico (a) Juridico(a)

Realiza notificacion:

1. Espera confirmacion de
recibido por correo
electrénico.

2. Realiza llamada para
confirmar de recibido.

3. Elabora esquela de

notificacion ante la no
confirmacion de recibido
Si es admision, pasa expediente a
Comisionado(a), paso 16
Si es inadmisibilidad o]
improponibilidad, pasa a secretario(a)
Juridico(a), paso 17.
Recibe expediente, actualiza el
registro, revisa y toma decision sobre
instruccion del procedimiento
Regresa expediente a Técnico(a)
Juridico(a).
Recibe expediente y procede a su
archivo.
Actualiza libro de control.

Archivar expedientes
Fin

17

1 dia.

1 a 3 dias

10
minutos.
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1.6 Subprocedimiento de instruccion
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Paso

Responsable

Comisionado(a)

Comisionado(a) /
Técnico(a) Juridico(a).

Técnico(a) Juridico(a).

Accion

Espera 7 dias después de la
notificacion si es el caso el informe
de justificacion del ente apelado.
Recibe de ORD informe del ente
apelado y firma de recibido. (Anexo
1)

Analiza si hay necesidad de ordenar

lo siguiente:
1. Sirequieren mas diligencias
2. Pruebas.

3. O no se necesitan pruebas.
Completa “Hoja de Instrucciones” y
se entrega al Colaborador(a)
Juridico(a) (a) con las siguientes
indicaciones:

a. Elaborar auto de

requerimiento de prueba.

b. Citar testigos.

c. Ordenar inspeccion.
Recibe expediente y revisa “Hoja de
Instrucciones”. Procede a elaborar
el auto correspondiente:

1. Se requiere prueba documental.

a. Se elabora auto de
requerimiento de prueba

2. Se requiere prueba testimonial

a. Se elabora auto de
requerimiento de prueba

b. Citacion de Testigos.

3. Sirequiere inspeccion se hace lo
siguiente:

a. Programa inspeccion.

b. Deciden si necesitaran de
personal técnico que los
apoye en la inspeccion.

c. Si se decide inspeccion se
trasladan al lugar el
Técnico(a) Juridico(a) y el
Instructor Comisionado.

d. Realizan inspeccion.

e. El Técnico (a) Juridico
redacta el proyecto del
acta de inspeccion, para
que valide el Comisionado
(@) instructor, luego lo
imprime y solicita firma

18

Tiempo |

7 dias.

1 hora

1 a 2 dias.
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Paso Responsable Accion Tiempo \
de ambas partes y de
Comisionado(a) Instructor.

Si no se requirid inspeccion se

continda con paso siguiente.

Traslada documento para su

revision a jefatura de Datos

4 Técnico(a) Juridico(a). Personales o Derecho de AcCeso a 10 minutos
la Informacién Publica.
Jefatura de Proteccién de  Recibe y revisa el auto:
5 Datos Personales o 1. Fondo de proyecto. 1 dia
Derecho de Acceso a la 2. Ortografia. '
Informacion Puablica 3. Redaccion.
e Si hay observaciones las
Jefatura de Proteccién de comunica y espera su
6 Datos Personales o correccion. 30 minutos
Derecho de Acceso a la e Si no hay observaciones '
Informacion Publica. indica que pase a
Comisionado (a)
7 Técnico(a) Juridico(a). Envu'.;l. 0 Uasladal ™ aute = a 10 minutos.
Comisionado(a).
Recibe y revisa fondo y forma del
auto.
e Si hay observaciones entrega
8 Comisionado(a). documentos r_ngrginados y 1 dia.
espera correccion.
¢ Sino hay observaciones firma
y devuelve a Técnico(a)
Juridico.
Recibe.
e Si hay observaciones ajusta
documento y devuelve para
firma.
e Si no hay observaciones
9 Técnico(a) Juridico(a). gestiona las firmas de los 20 minutos.
Comisionados (as). Paso 12
En caso de requerir firma de
Comisionada(o) suplentes, gestiona
con Secretario(a) Juridico(a). Paso
11
Recibe auto y gestiona con la
Unidad de Servicios Generales en
caso de requerirse inspeccion, el
10 Secretario(a) Juridico(a). traslado para firma de 1 a2 horas

Comisionada(o) suplente.

Gestiona firma de Comisionada(o)
suplente.

Devuelve a Técnico Juridico.
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| Paso | Responsable Accion Tiempo

Si se recibe la prueba
requerida:

a. Elabora auto de audiencia
oral, si no se sefal6 fecha en
el auto de admision.

b. Y en el caso de requerir

11 Técnico(a) Juridico(a). prueba testimonial se citan 1 dia
los testigos. Se gestiona la
citacion de testigos para la
audiencia oral.

2. Si se recibe prueba y ya esta
seflalada audiencia. Se
agrega a expediente.

Traslada documentos para ser

12 Técnico(a) Juridico(a). . 20 minutos.
revisados.
Recibe y revisa y puede suceder lo
siguiente:
o Si hay observaciones se la
comunica al Técnico(a)
Jefe(a) de Datos o
13 Personales o de Acceso a Jurldlcq(a) y espera las 3 dias
e correcciones.}
la Informacién Publica. . .
e Si no hay observaciones da
indicaciones para que sea
revisado por
Comisionado(a).
14 Técnico(a) Juridico(a). ReC'b? y remie I_a CEEELEEN 3 10 minutos.
expediente a Comisionado(a).
Recibe y revisa fondo y forma del
auto.
o Si hay observaciones
entrega documentos
15 Comisionado(a) marginados y espera 1 dia.
correccion.

e Si no hay observaciones
frma y  devuelve a
Técnico(a) Juridico(a).
Recibe.
¢ Si hay observaciones ajusta
documento y devuelve para
16 Técnico(a) Juridico(a). firma. 30 minutos.
e Si no hay observaciones
gestiona las firmas de los
Comisionado(a).
Recibe y sucede lo siguiente:
e Si hay observaciones se las
17 Comisionado(a)s. comunica al Técnico (a) 30 minutos
Juridico(a) y espera las
correcciones.

20
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PROCEDIMIENTO DE APELACION

Responsable

Técnico(a) Juridico(a).

Secretario(a) Juridico(a).

Notificador(a).

Accién
e Si no hay observaciones
firman documentos.
Recibe documentos firmados.
Y entrega a expediente y auto a
Secretario(a) Juridico(a).
Llena su registro y entrega el auto a
notificaciones.
Realiza la notificacion y recibe
correo de confirmacién o esquela de
notificacion.
Entrega Técnico(a) Juridico(a).
Fin

21
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20 minutos.

20 minutos.

Segun
fecha de
audiencia

oral.
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1.7Subprocedimiento de audiencia oral

Paso Responsable Accién Tiempo |
Elabora informe ejecutivo del caso a 15
1 Técnico(a) Juridico(a) desarrollar en audiencia oral. (Anexo .
1). minutos.

Segun la fecha de agenda y la hora
programada se realiza lo siguiente:

2 Jefe(a) de Proteccion de Reunion con Comisionados(as) para 30
Datos Personales. : . . minutos.
presentarles informe ejecutivo del
caso.
- Realizan reunion de revisién de
Comisionado(a)s, Jefatura -
3 correspondiente, casos (cjon comlsu_)nfados Y 5 horas
Técnico(a) Juridico(a) comisionadas, presenta informes, se
realiza la votacion preliminar
El dia de la AO, se presenta al IAIP,
4 Usuario(a). comunica en Recepcion que tiene 5 minutos.
audiencia oral.
Testigo(a)s. Se presentan al IAIP y se identifican. 5 minutos.
5 Recepcion Llaman al _Técnico(a) Juridico(a) para 5 MiNUtos.
gue lo reciba.
Identificaciéon de partes
Y solicita:
6 Técnico(a) Juridico(a). 1 Py S| viene en Ly
representacion. minutos.
2. Documentos de identidad
personal.
Revisa documentacion.
e Si hay observaciones se las
7 Comi;ionado_(a) que comunica para que las 10 minutos
preside audiencia resuelvan.

e Si no hay observacion
continda con audiencia.
Traslada a los usuarios vy
8 Técnico(a) Juridico(a). representante del Ente Obligado a 5 minutos.
sala para realizar la audiencia.
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Paso Responsable Accién Tiempo |
El Comisionado (a) cede la palabra:

a. Se verifica la comparecencia
de las partes

b. Se consulta a ambas partes
si existen incidentes; si los
hay le cede la palabra para
que lo interponga

c. Se le da traslada a la otra
parte

d. El Pleno delibera la
aceptacion o rechazo del
incidente

e. Se consultan a ambas partes
si tienen pruebas que
aportar.

f. Se entregan copias de las
pruebas presentadas por las
partes a la contraparte que
no la presento.

Fase de pruebas documentales.
Si hay prueba testimonial se solicita
su presentacion:

a. Se pide el olos nombres del
o los testigos, la pertinencia 1 o 2 horas
y utilidad de la prueba
testimonial que ofrece.

b. Se corre traslado a la parte
contraria para que se
pronuncie sobre la prueba
testimonial ofrecida.

c. Los Comisionados y
Comisionadas deciden si
aceptan o rechazan la
prueba.

d. Si la prueba testimonial es
aceptada se hace pasar al o
los testigos a la sala, uno a
la vez.

e. Se solicita su identificacion
verbal y documentos de
identidad personal.

f.  Preguntas de acreditacion.

9 Comisionado(a)s

g. Comisionado(a) que
preside audiencia, los
juramenta.

h. Procede que la parte que lo
propuso realice el

interrogatorio directo.

23
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Paso Responsable Accion Tiempo

i. Da el espacio a objetar las

preguntas, utlizando las
técnicas forenses, en la
medida de lo posible.

i. Comisionado(a) brinda Ila
palabra a la parte contraria
para que haga contra
interrogatorio:

j. La parte contraria inicia el
contrainterrogatorio.  (Hay
una oportunidad de objecion,
sometido a control del Pleno
a peticion de las partes)

Pleno puede consultar al testigo.
Inicia los alegatos finales:

a. Comisionado(a) cede la
palabra al apelante.

b. Apelante inicia sus alegatos.

c. Comisionado(a) cede la
palabra al representante del
Ente Obligado.

Comisionado(a) informa que firmaran
acta de comparecencia, firman las
partes

Fin
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PROCEDIMIENTO DE APELACION
L

1.8Subprocedimiento de formulacién del proyecto

Responsable

En la reuniéon semanal, de revision de
casos, se toma un tiempo para revisar
las audiencias orales realizadas y
Comisionado(a)s / definir la linea de trabajo
1 Jefatura DAIP/PDP correspondiente. 2 horas
Técnico (a) Juridico(a). En caso de voto razonado, el
Comisionado o la Comisionada gira
instrucciones para redaccion del voto
gue corresponda.
Elabora proyecto tomando en cuenta:
1. Linea de trabajo indicada.
2. Antecedentes de hecho.
2 Técnico(a) Juridico(a). 3. Fundamentacion derecho. 3 ab5dias
4. Parte resolutiva. (Anexo 1)
Se priorizara de acuerdo a la carga de
trabajo y por interés publico del caso
Presenta al Gerente de Garantia y

3 Técnico(a) Juridico(a). Proteccion de Derechos el proyecto .10
minutos.
elaborado.
Recibe y revisa:
e Si hay observaciones vy
Gerente de Garantia solicita ajustes en 5 dias
4 Iy y documento. Paso 2. habiles
Proteccion de Derechos. ) : -
e Si no hay observaciones da  maximo.
visto bueno para que lo
envie a Comisionado(a)s.
Recibe el proyecto y revisa a
profundidad el contenido.
e Si hay observaciones vy
solicita ajustes en
documento. Paso 2.
Comisionado(a) e Si no hay observaciones da :
5 . 1 dia
Instructor(a) visto bueno y devuelve para
que lo envie a
Comisionado(a)s.
De no realizarse la revision en el dia
correspondiente, pasa a revision de
Comisionado(a)s
6 Técnico(a) Juridico(a). Tra_sl_e}da a Comlsmnados(as) Pard 15 minutos
revision y redaccion.
Revisa los aspectos relacionado con
7 Comisionados(as) LBITELD 37 e 1 a 3 dias.

Devuelve con visto bueno o con
observaciones.
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PROCEDIMIENTO DE APELACION

Paso Responsable Accion Tiempo
Recibe y analiza:
1. Si hay observaciones ajusta
documento. 15 minutos
2. Si no hay imprime en papel a una hora.
especial y continua con el
paso siguiente.
Gestiona firma de Comisionado(a)s
9 Técnico(a) Juridico(a). Actualiza cuadro de control y traslada 1 dia.
a Secretario(a) Juridico(a)..
Recibe y actualiza cuadro y traslada
a notificacion. (Anexo 3)
Recibe e inicia el proceso de
notificacion con las siguientes
actividades:
1. Saca copia.
2. Certifica si es necesario.
11 Notificador(a). 3. Escanea documentos. 3 dias.
4. Y envia por correo electronico
la notificacion.
5. Queda a la espera de acuse
de recibido.
6. Elabora esquela. (Anexo 4)
Entrega a Secretario(a) Juridico(a):
12 Notificador(a). 1. Esquela. 1 dia
2. Expediente notificado.

8 Técnico(a) Juridico(a).

10 Secretario(a) Juridico(a). 5 minutos.

Recibe, actualiza cuadro y archiva o

pasa a la Unidad de Cumplimiento. 3 dias.

13 Secretario(a) Juridico(a).

Fin
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2. PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO SANCIONADOR
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2.1Base legal especifica

Sub procedimiento

Recepcion de denuncias

Creacién de expediente

Examen inicial

Subsanacién de
prevencion

Instruccién

Audiencia oral

Resoluciéon definitiva

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO SANCIONADOR

Instituto de Acceso
a la Informacién Publica

Legislacion aplicable

Ley de Acceso a la Informacién
Publica

Reglamento de la Ley de Acceso a
la Informacién Publica

Ley de Procedimientos
Administrativos

Ley de Acceso a la Informacién
Publica

Ley de Procedimientos
Administrativos

Ley de Acceso a la Informacién
Publica

Ley de Procedimientos
Administrativos

Ley de Acceso a la Informacién
Publica

Ley de Procedimientos
Administrativos

Ley de Acceso a la Informacién
Publica

Ley de Procedimientos
Administrativos

Ley de Acceso a la Informacién
Publica

Ley de Procedimientos
Administrativos

Ley de Acceso a la Informacién
Publica

Ley de Procedimientos
Administrativos

29

Art. 76

Art. 78

Art. 4

Art. 1, 58

Art. 4, 8,9y 100

Art. 36, 38, 82y 83

Art. 4,104, 132y
136

Art. 36, 38, 82y 83

Art. 4,104, 132y
136

Art. 79, 87 y 90

Art. 4, 106, 107 y
109

Art. 91y 92
Art. 110
Art. 96

Art. 154



PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO SANCIONADOR

2.2Subprocedimiento de recepcion de denuncias

L]
Instituto de Acceso
a la Informacién Publica

Responsable

Oficial Receptor(a) de
Denuncia.

Oficial Receptor(a) de
Denuncia.

Oficial Receptor(a) de
Denuncia.

Oficial Receptor(a) de
Denuncia.

Oficial Receptor(a) de
Denuncia.

Jefatura de la Unidad
correspondiente.

Oficial Receptor(a) de
Denuncia.

Oficial Receptor(a) de
Denuncia.

Oficial Receptor(a) de
Denuncia.

Accion
Recibe del usuario(a) la siguiente
documentacion:
1. Escrito
2. Anexos.
Revisa la documentacion
1. Escrito (con firma original y
escaneada)
2. Solicitud de informacion.
3. Que la fecha de solicitud esté
dentro del plazo de admision.

Identifica si la documentacion es:
a. Improcedente.
b. Admisible.

Llena en cuadro de control la
siguiente informacion:

1. Nombre del solicitante

2. Nombre del Ente obligado.

3. Informacion Solicitada.

4. Fecha de recepcion.
Generalidades de la solicitud. (Anexo
1)

Consulta a Jefatura correspondiente
a qué colaborador se le asignaré el
caso.

a. Improcedente, avisa y explica

por qué. (avisar si es
improponibilidad)
b. Admisible

Analiza y revisa cuadro de carga
laboral (hoja en Excel) y asigna
trabajo a colaborador(a). (Anexo 2)
Agrega en hoja de control con
colaborador asignado.
Anota en cuaderno de control.
Escribe en hoja de papel referencia,
técnico asignado y adjunta en
expediente
Remite el expediente a Secretario(a)
Juridico(a).

Fin

30

Tiempo |

15
minutos.

30
minutos.

5 minutos.

30
minutos.

5 minutos.

10 min
2 minutos.

15
minutos.

5 minutos
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2.3Subprocedimiento de creacién de expediente

Paso Responsable Accion Tiempo |
Recibe recurso nuevo de parte del
Oficial Receptor de Denuncias y firma

1 Secretario(a) Juridico(a)  libro de control. minluq[os
Y anota en cuadro de control de '
expediente. (Anexo 1)
Revisa los aspectos siguientes:
1. Solicitante.
2 Secretario(a) Juridico(a). 2. Ente obligado. 10 minutos

3. Siesta en tiempo.

4. Fecha interpuso la solicitud

5. Referencia.

e Si hay observaciéon comunica
al técnico(a) asignado o a
Oficial Receptor(a) de

3 Secretario(a) Juridico(a). Denuncia la observacion a 10 minutos

efecto de corregir.
e Si no hay observaciones
continda con el paso siguiente.

Procede a conformar el expediente:
1. Elabora caréatula de acuerdo a

formato.
2. Define cédigo para colocar
. o folder/referencia. 20
4 Secretario(a) Juridico(a). 3. Coloca los documentos en minutos.
expediente.

4. Imprime formato de indice.
5. Coloca informacién en
carpeta.
Llena en de cuadro de control de
seguimiento la siguiente informacion:

1. Referencia del expediente.

5 Secretario(a) Juridico(a) 2 Nombre del solicitante. 5 minutos.

3. Institucion demandada.

4. Estado del caso.
Traslada expediente al técnico(a)
6 Secretario(a) Juridico(a)  asignado y solicita firma de recibido 5 minutos.
en control de expediente
Recibe expediente y revisa datos de

7 Técnico(a) Juridico(a). portada (caratula). 10 minutos
e Si hay observaciones se la
comunica al Secretario(a)
8 Técnico(a) Juridico(a). Juridico(2) 'y queda a la
espera.
¢ Sino hay observaciones firma
control.

Fin
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2.4Subprocedimiento examen inicial

Paso Responsable Accion Tiempo |
Lee expediente y determina
1 Técnico(a) Juridico(a). requerimiento de LAIP, Reglamento 1 hora
LAIP y LPA.

Decide y consulta con jefatura
correspondiente cual es la accion
que debe continuar:

a. Auto de admision.

b. Auto de improcedencia.

c. Auto de prevencion. (Para De 15 a 60
que ciudadano subsane minutos.
deficiencias de hecho).

d. Auto de improponibilidad.

e. También se consulta con el
Comisionado(a) instructor si
se sefialard audiencia de
avenimiento; si es asi, se
hara el auto correspondiente

Una vez consensuada la accion a
seguir, se procede a elaborar el auto
gue corresponda de acuerdo con el
paso anterior.
Se envia a jefatura correspondiente
via correo electrénico, el proyecto
4 Técnico(a) Juridico(a). elaborado y se entrega el expediente = 5 minutos.
fisico. (Anexo 1)
Actualiza bitacora del expediente
Recibe documentacion, anota en el
control.
Analiza y remite, tomando en cuenta:
e Si la propuesta procede,
analizando el fondo y la forma.
e Si hay observaciones de
forma: las cambia en proyecto 30 minutos

2 Técnico(a) Juridico(a).

3 Técnico(a) Juridico(a). 1 dia.

5 Jefatura UDAIP/ PDP. . : .
y envia documento corregido a1 dia.
al Técnico(a) Juridico(a).

¢ Sihay observaciones de fondo
se retine con el técnico y las
discute.
e Sino hay observacion da visto
bueno y entrega.
Lee documento y si  hay
observaciones las corrige. las3
6 Técnico(a) Juridico(a). Pone a disposicién de horas.

Comisionadas(os) para su revision y
anota en control.
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Paso Responsable Accién Tiempo \
Recibe proyecto y revisa el fondo y la
forma del auto.

e Si hay observaciones margina
7 Comisionado(a)s. documento y entrega a Técnico
Juridico.

e Si no hay observaciones entrega
a Técnico(a) Juridico(a).

Recibe y anota en control el estado actual

y procede a:

a. Imprimir version final.

b. Gestiona firma de las
comisionadas y comisionados.

Llena indice y enumera paginas del

expediente. (Anexo 2)

Traslada el auto firmado por las y los

comisionados a Secretaria Juridica para 15 minutos.

su control de seguimiento.

Recibe, lee y llena cuadro de seguimiento

Secretario(a) (Anexo 3)

Juridico(a). Traslada expediente con el auto a

notificar.
Notifica la resolucion a las partes por:
a. Fax.
b. Correo electronico.
c. De forma personal en sede del
IAIP.
d. De forma personal en sede del
ente obligado.
e. De forma personal en la direccion

11 Notificador(a). del requirente.

Realiza notificacion:

e Espera confirmacion de recibido
por correo electrénico y realiza
llamada para confirmar de
recibido.

e Elabora esquela de notificacion
ante la no confirmacion de
recibido (Anexo 4)

Devuelve expediente con constancia de

notificacion a Secretaria(o) Juridica(o),

para que actualice el cuadro de control de
denuncias.

30 minutos
a 3 dias.

15 minutos
1 dias.

Técnico(a)
Juridico(a).

Técnico(a)
Juridico(a)

10 20 minutos

1 a 3 dias
habiles.

12 Notificador(a). 1 dia
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Paso Responsable Accion Tiempo
Recibe, anota y decide segun auto
notificado:
e Auto improcedencia: archiva
en expediente definitivo.
e Auto de admision: devolucion

de expediente a
comisionado(a) instructor
13 Secretario(a) Juridico(a). e Auto de prevencion: 1 hora.

devolucion de expediente a
Técnico(a) Juridico(a) para
que lo archive temporalmente

e Auto de sefialamiento de
avenimiento: devolucién de
expediente a comisionado(a)
instructor

Fin
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2.5Subprocedimiento subsanaciéon de prevencion

Paso Responsable Accion Tiempo |
Recibe escrito de subsanacion de la
- . prevencion.
1 el Re((:grggr) HEITEIEES (Como maximo 5 dias habiles minluq[os
' después de haber notificado auto de ’
prevencion).
Oficial Receptor de Anota _en L‘I‘bI’O _de” control de 10
2 ; recepcién de “escritos” y traslada a .
denuncias. minutos.

Técnico(a) Juridico(a).
3 Técnico (a) Juridico (a).  Recibe y firma control de ORD. 5 minutos.
Lee escrito de subsanacion y analiza:

1. Si la respuesta subsana

prevencion.
4 Técnico(a) Juridico(a). 2. Verifica cumplimiento de 30
plazos. minutos.
Y comunica a la Jefatura
correspondiente si la prevencion ha
sido subsanada.
Prepara proyecto de:
5 Técnico(a) Juridico(a). L. e : 1 dia.
2. Improcedencia.
3. Inadmisibilidad.
Traslada proyecto a la Jefatura
6 Técnico(a) Juridico(a). correspondi(_er,]te. Entrega gxpediente 5 minutos.
y llena la bitacora de registro de la
Jefatura
Recibe, revisa al proyecto lo
siguiente:
1. Fondo de proyecto.
2. Ortografia.
3. Redaccion.
e Si hay observaciones las
c o o ) 0minas
elatura ' espera su correccion. 3.
e Si no hay observaciones
da visto bueno para que lo
trasladen a Comisionado
(a) para su revision.
(Se dara prioridad de acuerdo al
interés publico)
Si hay correcciones que hacer, las
realiza y pasa a revisibon a
Técnico(a) Juridico(a) Comisionado(a)s para sus
8 observaciones. 1 a 3 horas

(Si los cambios son de fondo al
proyecto se valida nuevamente con
jefatura correspondiente)

35



2, o &
7 N S
Y2y ™

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO SANCIONADOR

Instituto de Acceso

i ®
Ial a la Informacién Pablica

Paso Responsable Acciéon Tiempo

10

11

12

13

14

Comisionado(a).

Técnico(a) Juridico(a).

Técnico(a) Juridico(a)

Secretaria(o) Juridica(o).

Secretario(o) Juridica(o).

Notificador(a).

Recibe proyecto, Si hay
observaciones las comunica a
Técnico(a) para su correccion y
espera su correccion.

Si no hay observaciones firma y
devuelve al Técnico(a) Juridico(a).

Recibe documento firmado y gestiona
firmas con todos los
Comisionado(a)s.

Pasa el expediente a secretaria
juridica para ser llevado a
notificaciones.

Recibe el auto firmado, actualiza
registro y anota lo que trasladara a
notificacion.

Entrega a notificacion.

Recepcion de documentacion
Escaneo de documentos
Imprime documento, certifica y se
escanea nuevamente
Notifica auto o resolucion a las partes
via:
1. Fax.
2. Correo electronico.
3. De forma personal en sede
del IAIP.
4. De forma personal en sede
del ente obligado.
(Para los casos de proteccion de
datos personales o0  materia
sancionatorio, este periodo puede
ampliarse de acuerdo a su
complejidad)

Realiza notificacion:
1. Espera confirmacion de

recibido por correo
electronico.

2. Realiza llamada para
confirmar de recibido.

3. Elabora esquela de

notificacion ante la no
confirmaciéon de recibido
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10 a 30
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20
minutos.
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1 a 3 dias
habiles.
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Paso Responsable Accioén Tiempo

Si es admisién, pasa expediente a
Comisionado(a), paso 16
15 Notificador(a). Si es inadmisibilidad 0 1 dia
improponibilidad, pasa a
Secretario(a) Juridico(a), paso 17.
Recibe expediente, actualiza el
registro, revisa y toma decision sobre
16 Comisionado(a) instruccion del procedimiento 1 a 3 dias
Regresa expediente a Técnico(a)
Juridico(a)
Recibe expediente y procede a su 10
17 Secretario(a) Juridico(a).  archivo.
Actualiza libro de control
18 Secretario(a) Juridico(a). = Archivar expedientes
Fin

minutos.
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2.6 Subprocedimiento de instruccion

Paso Responsable Accion Tiempo |
Espera 7 dias después de la
notificacion si es el caso el informe de

Comisionado(a) justificacion del ente apelado.

1 Recibe de ORD informe del ente ¥ el
apelado y firma de recibido. (Anexo
1)
Analiza si hay necesidad de ordenar
lo siguiente si requieren:
1. Més diligencias
2. Pruebas.
3. No se necesitan pruebas.
5 Comisionada (0) / Completa “Hoja de instrucciones” y se 1 hora
Técnico (a) Juridico. entrega al Colaborador(a) Juridico (a)
con las siguientes indicaciones:
a. Elaborar auto de
requerimiento de prueba.
b. Citar testigos.
c. Ordenar inspeccion.
Recibe expediente y revisa “Hoja de
Instrucciones”. Procede a elaborar el
auto correspondiente:
1. Se requiere prueba documental.
a. Se elabora auto de
requerimiento de prueba
2. Se requiere prueba testimonial
a. Se elabora auto de
requerimiento de prueba
b. Citacién de Testigos.
3. Si requiere inspeccion se hace lo
siguiente:
a. Programa inspeccion.
b. Deciden si necesitaran de
3 Técnico (a) Juridico. persarel] iEenes gue los 1 a 2 dias.

apoye en la inspeccion.

c. Sise decide inspeccion se
trasladan al lugar el
Técnico Juridico y el
Instructor Comisionado.

d. Realizan inspeccion.

e. El Técnico (a) Juridico
redacta el proyecto del
acta de inspeccion, para
que valide el Comisionado
(@) instructor, luego lo
imprime y solicita firma de
ambas partes y de
Comisionado(a)
Instructor.
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Si no se requiri6 inspeccion se
continla con paso siguiente.
Traslada documento para su revision
a jefatura de Datos Personales o
Derecho de Acceso a la Informacion
Publica.
Jefatura de Proteccién de  Recibe y revisa el auto:
Datos Personales o 1. Fondo de proyecto.

Derecho de Acceso a la 2. Ortografia.

Informacion Publica 3. Redaccion.

e Si hay observaciones las

Jefatura de Proteccién de comunica y espera su
Datos Personales o correccion. 30

Derecho de Acceso a la e Si no hay observaciones minutos.

Informacion Puablica indica que pase a
Comisionado(a)

Envia o traslada  auto a 10
Comisionado(a). minutos.
Recibe y revisa fondo y forma del
auto.

e Si hay observaciones entrega
documentos marginados vy
espera correccion.

¢ Sino hay observaciones firma
y devuelve a Técnico(a)
Juridico.

Recibe.

e Si hay observaciones ajusta
documento y devuelve para
firma.

e Si no hay observaciones 20

9 Técnico(a) Juridico. gestiona las firmas de los
Comisionados (as). Paso 12
En caso de requerir firma de
Comisionado(a) suplentes, gestiona
con Secretario(a) Juridico(a). Paso
11
Recibe auto y gestiona con la Unidad
de Servicios Generales en caso de
requerirse inspeccion, el traslado
para firma de Comisionada(o)
suplente.
Gestiona firma de Comisionada(o)
suplente
Devuelve a Técnico Juridico

4 Técnico (a) Juridico. 10 minutos

1 dia.

7 Técnico(a) Juridico(a).

8 Comisionado(a). 1 dia.

minutos.

10 Secretario(a) Juridico (a) 1 a2 horas
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e Si se recibe la prueba
requerida:

a. Elabora auto de
audiencia oral, sino se
sefialo fecha en el
auto de admision.
b. Y en el caso de
11 Técnico(a) Juridico. requerir prueba 1 dia
testimonial se citan los
testigos. Se gestiona
la citacion de testigos
para la audiencia oral.
e Si se recibe prueba y ya esta
sefialada  audiencia.  Se
agrega a expediente.
Traslada documentos para ser 20
revisados. minutos.
Recibe y revisa y puede suceder lo
siguiente:
e Si hay observaciones se la
Jefe(a) de Datos comunica al  Técnico(a)
13 Personales o de Acceso a Juridico(a) y espera las 3 dias
la Informacién Publica. correcciones.
e Si no hay observaciones da
indicaciones para que sea
revisado por Comisionado(a).
Recibe y remite la resolucién y 10
expediente a Comisionado(a). minutos.
Recibe y revisa fondo y forma del
auto.
¢ Sihay observaciones entrega
documentos marginados y
espera correccion.
e Si no hay observaciones
firmay devuelve a Técnico(a)
Juridico(a).

12 Técnico(a) Juridico.

14 Técnico (a) Juridico(a).

15 Comisionado(a) 1 dia.

Recibe.
e Si hay observaciones ajusta
documento y devuelve para
16 Técnico (a) Juridico(a). firma.
e Si no hay observaciones
gestiona las firmas de los
Comisionado(a).
Recibe y sucede lo siguiente:
e Si hay observaciones se las
17 Comisionados (as). comunica al Técnico (a) 30 minutos
Juridico(a) y espera las
correcciones.

30
minutos.
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Paso Responsable Accion Tiempo
e Si no hay observaciones
firman documentos.

Recibe documentos firmados. 20

18 Técnico (a) Juridico(a). Y entrega a expediente y auto a ,

- o minutos.

Secretaria(o) Juridica(o).

19 Secretaria(o) Juridica(o). L'ef‘?‘ =l G 1 CRITEEES el auto a . 20
notificaciones. minutos.
Realiza la notificacion y recibe correo Segun

20 Notificador(a). de _ _con_f,lrmacmn 0 esquela de fecha d_e
notificacion. audiencia
Entrega Técnico(a) Juridico. oral.

Fin
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2.7Subprocedimiento de audiencia oral

Paso Responsable Accion Tiempo |
Elabora informe ejecutivo del caso a 15
1 Técnico(a) Juridico(a) desarrollar en audiencia oral. (Anexo .
1) minutos.

Segun la fecha de agenda y la hora
programada se realiza lo siguiente:
Reunion con Comisionado(a)s para
presentarles informe ejecutivo del
caso.

Segun la fecha de agenda y la hora
programada se realiza reunién de

- revisiéon de casos con comisionados y
Comisionados (as), comisionadas

3 Jefatura correspondiente, P o 2 horas
Técnico (a) Juridico El técnico(a) Juridico (a) presenta

informes.
Los Comisionado(a)s realizan la
votacion preliminar.
El dia de la AO, se presenta al IAIP,
4 Usuario(a). comunica en Recepcion que tiene 5 minutos.
audiencia oral.
5 Testigos(as). Se presentan al IAIP y se identifican. 5 minutos.
Llaman al Técnico (a) Juridico(a) para
gue lo reciba.
Identifica a las partes y les solicita:
1. Poder, Si viene en
7 Técnico(a) Juridico(a). representacion.

2. Documentos de identidad

personal.
Revisa documentacion,

o Si hay observaciones se las
comunica a Técnico(a)
Juridico(a) para que las
resuelvan. 10 minutos

e Si no hay observacion le
indica que puede trasladar a
las partes para dar inicio a la
audiencia oral.

Traslada a los usuarios vy

9 Técnico(a) Juridico(a). representante del Ente Obligado a 5 minutos.
sala para realizar la audiencia.

El Comisionado(a) que preside la

audiencia:

a. Se verifica la comparecencia
de las partes 102 horas

b. Se consulta a ambas partes si
existen incidentes; si los hay
le cede la palabra para que lo
interponga

30
minutos.

Jefe(a) de Proteccion de
Datos Personales.

N

6 Recepcion 5 minutos.

10
minutos.

Comisionado (a) que

preside audiencia

10 Comisionados (as)
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c. Se le da traslado a la otra
parte
d. El Pleno delibera la
aceptacion o rechazo del
incidente.
Fase de pruebas documental y
testimonial
Se consulta a ambas partes si tienen
pruebas que aportar.

Si es prueba documental se entregan
copias de las pruebas presentadas
por las partes.

Si hay prueba testimonial se solicita
su presentacion:

a. Se pide el o los nombres del o
los testigos, la pertinencia y
utlidad de la  prueba
testimonial que ofrece.

b. Se corre traslado a la parte
contraria para que se
pronuncie sobre la prueba
testimonial ofrecida.

c. Los Comisionados y
Comisionadas deciden si
aceptan o rechazan la prueba.

d. Si la prueba testimonial es
aceptada se hace pasar al o
los testigos a la sala, uno a la
vez.

e. Se solicita su identificacion
verbal y documentos de
identidad personal.

f. Preguntas de acreditacion.

g. Comisionado(a) que preside
audiencia, los juramenta.

h. Procede que la parte que lo
propuso realice el
interrogatorio directo.

i. Da el espacio a objetar las
preguntas, utlizando las
técnicas forenses, en la
medida de lo posible.

j. Comisionado(a) brinda Ila
palabra a la parte contraria
para que haga contra
interrogatorio:
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Paso Responsable Accion Tiempo
k. La parte contraria inicia el
contrainterrogatorio. (Hay una
oportunidad de objecion,
sometido a control del Pleno a
peticion de las partes)
Pleno puede consultar al testigo.

Inicia los alegatos finales:
a. Comisionado(a) cede
la palabra al apelante.
b. Apelante inicia sus alegatos.
c. Comisionado(a) cede Ia
palabra al representante del
Ente Obligado.
Comisionado (a) informa que
firmaran acta de comparecencia,
firman las partes
Fin
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2.8Subprocedimiento de resolucion definitiva

Paso Responsable Accion Tiempo |
Recibe el informe del oficial de
informacion del ente obligado que se 10 minutos
trate y anota en cuadro de control.
Verifica el contenido y el cuadro de
Oficial Receptor(a) de asignacion de trabajo y traslada el

Denuncia. informe al Técnico(a) Juridico(a)
asignado.
Recibe informe en mencién y anota en
cuadro de control.
Analiza informe de defensa del Ente
Obligado, los elementos siguientes:

1. Respuesta del Ente.

4 Técnico(a) Juridico(a). 2. Posible incorporacion de 1 a3 horas
prueba.

3. Revision al documento del

ciudadano.
Elabora resolucion considerando:

1. Antecedentes del caso.

2. Fundamentacion juridica.

3. Decision de parte resolutiva.
Luego del paso anterior, traslada via
correo electronico a Gerente de
6 Técnico(a) Juridico(a).  Garantia y Proteccion de Derechos de 5 minutos
resolucién y entrega expediente y
anota en control de seguimiento.

Recibe y revisa el proyecto de RD que

corresponda a lo planteado por el 1 a2 dias

ciudadano.

Si hay observacion se clasifican asi:

Forma: ajusta proyecto y envia al

técnico.

Fondo: llama a técnico y discuten la

observacion y se ajusta el proyecto.

Si no hay observacién, devuelve el

proyecto con su visto bueno con

expediente fisico y envia correo dando

instrucciones de imprimir

Imprime auto o resolucion y lo traslada

9 Técnico(a) Juridico(a). a Comisionados para revisar y anota
en hoja de seguimiento

10 Comisionado(a)s Recibe auto o resolucion. 5 minutos.

Oficial Receptor(a) de
Denuncia.

15 minutos

3 Técnico(a) Juridico(a). 5 minutos

5 Técnico(a) Juridico(a). 3 abdias

Gerente de Garantia y
Proteccién de Derechos

Mismo
plazo

Gerente de Garantia y
Proteccién de Derechos

1 a 20
minutos
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Paso Responsable Accién Tiempo \
Revisa lo siguiente en el auto o
resolucion:
1. forma
11 Comisionado(a) 2. fondo 1 a 2 dias.

Devuelve auto o resolucién con Visto
Bueno o con observaciones (anotadas
en el documento).

Recibe vy verifica lo siguiente:

e Si el documento viene firmado
por Comisionada(o), en este
caso procede a gestionar
firmas de los demas

12 Técnico Juridico. comisionados(as).

e Si tiene observacion el
documento se corrige e
imprime documento y gestiona
las firmas de los comisionados
(as).

Una vez se tienen las firmas
necesarias de los comisionados, se
13 Técnico(a) Juridico(a).  anota en control de seguimiento el 5 minutos
estado y se traslada el auto a
Secretaria(o) Juridica(o).
Recibe auto/resolucion y anota en
Hoja de control y traslada al &rea de

10a 15
minutos.

13 Secretaria(o) Juridica(o). notificacion expediente y auto de 15 minutos
resolucion.
Recibe y procede a notificar.

14 Notificador(a) Si no hay acuse de recibido levanta 1 a 3 dias

esquela de notificacion.
Entrega auto/ resolucion con acuse de

15 Notificador(a) recibido o esquela y expediente a 1 dia
Secretaria(o) Juridica(o).

Recibe  expediente y  archiva
definitivamente en area de archivo.

16 Secretaria(o) Juridica(o). Recibe el expediente y lo traslada a la 1 dia
Unidad de Cumplimiento.
(segun sea el caso)

Traslada version publica rubricada de
resolucién a OIP para que la incorpore

17 Colaborador(a). en el portal web del Instituto, una vez . 10
. . . minutos.
se le informe que ha sido debidamente
notificada.
Oficial de Informacién . . L la4
18 Publica. Recibe e incorpora a pagina web. horas.

Fin
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3. PROCEDIMIENTO DE FALTA DE RESPUESTA
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3.1Base legal especifica

Legislacion aplicable

Ley de Acceso a la Informacién

Sub procedimiento

o Art. 75
. : Publica
Recepcion de denuncias P
Ley de Procedimientos
- ; Art. 4
Administrativos
Creacion de expediente =2 Qe_ Proged|m|entos Art. 1,8
Administrativos
Admisién Le:y c_je Acceso a la Informacién Art. 74
Pdblica
Resolucion definitiva ;E%I?faAcceso 2l (Ml Art. 75y 96
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3.2Subprocedimiento de recepcion de denuncias
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a la Informacién Publica

Paso

Responsable

Oficial Receptor(a) de
Denuncia.

Oficial Receptor(a) de
Denuncia.

Oficial Receptor(a) de
Denuncia.

Oficial Receptor(a) de
Denuncia.

Oficial Receptor(a) de
Denuncia.

Jefatura de la Unidad
correspondiente.

Oficial Receptor(a) de
Denuncia.

Oficial Receptor(a) de
Denuncia.

Oficial Receptor(a) de
Denuncia.

Accion

Recibe del usuario(a) la siguiente
documentacion:

1. Escrito

2. Anexos.

Revisa la documentacion
1. Escrito (con firma original y
escaneada)
2. Solicitud de informacion.
3. Que la fecha de solicitud esté
dentro del plazo de admision.

Identifica si la documentacioén es:
a) Improcedente.
b) Admisible.

Llena en cuadro de control Ila
siguiente informacion:

1. Nombre del solicitante

2. Nombre del Ente obligado.

3. Informacién Solicitada.

4. Fecha de recepcion.
Generalidades de la solicitud. (Anexo
1)

Consulta a Jefatura correspondiente
a qué colaborador(a) se le asignara el
caso.
Analiza y revisa cuadro de carga
laboral (hoja en Excel) y asigna
trabajo a colaborador(a). (Anexo 2)
Agrega en hoja de control con
colaborador(a) asignado.
Anota en cuaderno de control.
Escribe en hoja de papel referencia,
técnico asignado y adjunta en
expediente
Remite el expediente a Secretario(a)
Juridico(a).

Fin
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15
minutos.

30
minutos.

5 minutos.

30
minutos.

5 minutos.

10 min

2 minutos.

15
minutos.

5 minutos
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3.3Subprocedimiento de creacidon de expediente

Paso Responsable Accién Tiempo |
Recibe recurso nuevo de parte del
Oficial Receptor de Denuncias y firma

1 Secretaria(o) Juridica(o)  libro de control. minluq[os
Y anota en cuadro de control de '
expediente. (Anexo 1)
Revisa los aspectos siguientes:
1. Solicitante.
2 Secretaria(o) Juridica(o). 2. Ente obligado. 10 minutos

3. Siesta en tiempo.
4. Fecha interpuso la solicitud
5. Referencia.
Si hay observacion comunica al
Oficial Receptor(a) de Denuncia la
3 Secretaria(o) Juridica(o).  observacién a efecto de corregir. 10 minutos
Si no hay observaciones contintia con
el paso siguiente.
Procede a conformar el expediente:
1. Elabora caratula de acuerdo a

formato.
2. Define coOdigo para colocar
. - folder/referencia. 20
4 Secretaria(0) Juridica(o). 3. Coloca los documentos en  minutos.
expediente.
4. Imprime formato de indice.
5. Coloca informacion en
carpeta.
Llena en cuadro de control de
seguimiento la siguiente informacion:
, o 1. Referencia del expediente.
5 Secretario Juridico

2. Nombre del solicitante.

3. Institucién demandada.

4. Estado del caso.
Traslada expediente al técnico(a)
6 Secretaria(o) Juridica(o) = asignado y solicita firma de recibido 5 minutos.
en control de expediente
Recibe expediente y revisa datos de

7 Técnico(a) Juridico(a). portada (caratula). 10 minutos
e Si hay observaciones se la
comunica al Secretario(a)
P . Juridico(@a) y queda a la :
8 Técnico(a) Juridico(a). espera, 2 minutos
e Sino hay observaciones firma
control.

Fin
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3.4Subprocedimiento de admision

Paso Responsable Accion Tiempo |
Revisa en el expediente los aspectos
siguientes:
1. Cumple requerimientos de
1 Técnico(a) Juridico(a). Ley. 1 hora.

2. Temporalidad.
3. Fundamento de la solicitud.
4. Demas formalidades de Ley.
Consulta con jefatura si  hay
observaciones y realiza las siguientes
acciones:
e Si son observaciones de
forma, se elabora auto de
prevencion solicitando 15a 60
correccion identificada. minutos
e Si hay observaciones de
fondo, elabora resolucion de
rechazo.
e Si no hay observaciones se
elabora auto de Admision.
Una vez consensuada la accion a
seguir, se procede a elaborar el auto
gue corresponda de acuerdo con el
paso anterior.
Dependiendo del auto que se haya
elaborado.
Se traslada via correo electronico
4 Técnico(a) Juridico(a). auto al jefe de la Unidad de Derecho = 5 minutos
de la Informacién (UDAI) y anota en
control de seguimiento y entrega
expediente fisico.
Recibe y revisa que la decision
adoptada por el técnico corresponda
a lo planteado por el ciudadano.

e Si hay observacion se

clasifican asi:
a. Forma: ajusta
proyecto y envia a
Jefatura de la Unidad de técnico(a).
5 Derecho de Acceso a la b. Fondo: llama a técnico
Informacion (UDAI) y discuten la
observacion 'y se
ajusta el proyecto.

e Si no hay observacion,
devuelve el proyecto con su
visto bueno con expediente
fisico y envia correo dando
instrucciones de imprimir

2 Técnico(a) Juridico(a).

3 Técnico(a) Juridico(a). 1 dia

30 minutos
a l dia
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Paso Responsable Acciéon Tiempo

10

11

Técnico(a) Juridico(a)

Comisionado(a)

Técnico(a) Juridico(a).

Técnico(a) Juridico(a).

Secretaria(o) Juridica(o).

Notificador(a).

Realiza las correcciones e imprime
auto o resolucién y lo traslada a
Comisionado(a)s para revisar y anota
en hoja de seguimiento

Recibe auto o resolucién y revisa lo

siguiente:
1. Forma.
2. Fondo.

Devuelve auto o resolucion con Visto
Bueno o0 con observaciones a
técnico(a) (anotadas en el
documento).

Recibe y verifica lo siguiente:

1. Sieldocumento viene firmado
por la Comisionado(a), en
este caso procede a gestionar
frmas de los demas
comisionados(as).

2. Si tiene observacion el
documento se corrige e
imprime documento y
gestiona las firmas de los
comisionados.

Llena indice y enumera péaginas del
expediente. (Anexo 2)

Una vez firmado el auto por las y los
comisionados, se traslada a
Secretaria(o) Juridica(o) para su
control de seguimiento, junto con el
expediente.

Recibe auto/resolucion, lee y llena
cuadro de seguimiento (Anexo 3)
Traslada expediente con el auto a
notificar.

Notifica la resolucion a las partes por:

a. Fax.

b. Correo electronico.

c. De forma personal en sede
del 1AIP.

d. De forma personal en sede
del ente obligado.

e. De forma personal en la
direccion del requirente.

Realiza notificacion:

Espera confirmacion de recibido por
correo electrénico y realiza llamada
para confirmar de recibido.

Elabora esquela de notificacion ante
la no confirmacion de recibido
(Anexo 4)
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Paso Responsable Accioén Tiempo

Si no hay acuse de recibido levanta
esquela de notificacion.

Devuelve expediente con constancia
de notificacibn a Secretario(a)
Juridico(a), para que actualice el
cuadro de control de denuncias.
Recibe, anota y decide segun auto
notificado:

e Auto de rechazo: archiva en
expediente definitivo.

e Auto de admision: devuelve
el expediente al Técnico (a)
Juridico(a) para que lo
resguarde en sus registros y
siga el tramite.

e Auto de prevencion: devuelve
el expediente al Técnico(a)
Juridico(a) para que lo
resguarde en sus registros y
siga el tramite.

Recibe expediente y verifica la
14 Técnico(a) Juridico(a). conclusién de la notificacion y anota 5 minutos.
en su control de seguimiento.
Si se notifico debe de considerarse
las siguientes opciones:
1. Auto de  Admision o]
prevencion, archiva
expediente. Y en caso de
prevencién, continla con el

12 Notificador(a). ldia.

13 Secretario(a) Juridico(a). 1 hora.

paso 19. 30
15 Técnico(a) Juridico(a). 2. Resolucion Final: anota en MINULOS
control de seguimiento y '
emite version digital rubricada
y traslada a:
a. El Expediente a
Secretario(a) Juridico(a).
b. Version digital a cargo de
colaborador.
. - Recibe expediente y archiva la3
e SRETR () e definitivamente en area de archivo. horas.
Traslada version rubricada de
S . resolucion (digital) a OIP para que la 10
1 Técnico(a) Juridico(a). incorpore en el portal web del minutos.
Instituto.
18 gy el el Recibe e incorpora a pagina web ek
Publica. ' horas.
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Paso Responsable Accién Tiempo \
Si hay un Auto de Prevencién sucede
los siguiente:
1. Usuario subsana lo
prevenido.
2. Usuario subsana
incorrectamente lo prevenido.
19 Técnico(a) Juridico(a). 3. Usuario no subsana Ilo 1 dia.
prevenido.

Si ha subsanado correctamente
procede a elaborar auto de Admisién
Si no subsana correctamente o no
contesta, se procede a elaborar la
resolucion de rechazo.
Dependiendo del auto que se haya
elaborado:
Se traslada via correo electronico
20 Técnico(a) Juridico(a) auto a la Jefatura de la Unidad de 5 minutos
Derecho de la Informacion (UDAI) y
anota en control de seguimiento y
entrega expediente fisico.
Recibe y revisa que la decision
22 Jefatura (a) de UDAI. adoptada por el técnico corresponda
a lo planteado por el ciudadano.
¢ Si hay observacion se clasifican
asi:

a. Forma: ajusta proyecto y
envia al técnico.

b. Fondo: llama a técnico y
discuten la observacion y = 30 minutos
se ajusta el proyecto. aldia

e Si no hay observacion, devuelve
el proyecto con su visto bueno
con expediente fisico y envia
correo dando instrucciones de
imprimir

Si hay correcciones que hacer, las

realiza, luego imprime el auto o

resolucion y pasa a revision a

Comisionado(a)s para sus

observaciones. Anota el proyecto en
hoja de seguimiento.

25 Comisionado(a) Recibe auto o resolucion. 5 minutos.

Revisa lo siguiente en el auto o
26 Comisionado(a) rescilfjc;%?r'na 1 a 2 dias.
2. fondo

30 minutos
a l dia

23 Jefatura de UDAI.

24 Técnico(a) Juridico(a) 1 a3 horas
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Devuelve auto o resolucion con Visto
27 Comisionado(a) Bueno o0 con observaciones 5 minutos

(anotadas en el documento).
Recibe y verifica lo siguiente:
1. Sieldocumento viene firmado
por la Comisionada o
Comisionado, en este caso
procede a gestionar firmas de
28 Técnico(a) Juridico(a). los demés comisionados (as). 1 dia
2. Si tiene observacion el
documento se corrige e
imprime documento y
gestiona las firmas de los
comisionados(as).
Una vez firmados los documentos se
reciben y anota en control de
seguimiento el estado y lo traslada a
Secretaria Juridica.
Recibe auto/resolucion y anota en
Hoja de control y traslada al area de
notificacion expediente y auto de
resolucion.
Recibe y procede a notificar.
31 Notificador(a). Si no hay acuse de recibido levanta 1 a 3 dias.
esquela de notificacion.
Entrega auto/ resolucidon con acuse
de recibido o esquela y expediente.
Recibe expediente devuelve a
33 Secretario(a) Juridico(a).  Técnico(a) Juridico(a) encargado del 1 hora.
caso y anota en control.
Recibe expediente vy verifica la

29 Técnico(a) Juridico(a). 5 minutos

30 Secretario(a) Juridico(a). 15 minutos

32 Notificador(a). 1 a 5 dias.

34 Técnico(a) Juridico(a). conclusion de la notificaciéon y anota . 20
O minutos.
en su control de seguimiento.
Si se notific6 debe de considerarse
las siguientes opciones:
1. Auto de Admisién, archiva
expediente temporalmente.
2. Resolucion Final: anota en
control de seguimiento y emite 20
35 Técnico(a) Juridico(a). version digital rubricada y :
) minutos.
traslada a:
a. El Expediente a
Secretario(a)

Juridico(a).
b. Version digital a cargo
de colaborador(a).
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Paso Responsable Accion Tiempo |
. - Recibe expediente y archiva la3
ele SRETR R JUTElEeE) definitivamente en area de archivo. horas.
Traslada versién rubricada de
resolucion a OIP para que la 10
37 Colaborador(a). incorpore en el portal web del minutos.
Instituto.
Fin
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3.5Subprocedimiento de resolucion definitiva

Paso Responsable Accion Tiempo
Recibe el informe del oficial de
Oficial Receptor(a) de informacion del ente obligado que se
Denuncia. trate y anota en cuadro de control.
(verificar plazo de 3 dias)
Verifica el contenido y el cuadro de
Oficial Receptor(a) de asignacion de trabajo y traslada el
Denuncia. informe al Técnico(a) Juridico(a)
asignado.
Recibe informe en mencién y anota en
cuadro de control.
Analiza informe de defensa del Ente
Obligado, los elementos siguientes:

1. Respuesta del Ente.

4 Técnico(a) Juridico(a). 2. Posible incorporacibn de 1 a3 horas
prueba.

3. Revision al documento del

ciudadano.
Elabora resolucion considerando:

1. Antecedentes del caso.

2. Fundamentacion juridica.

3. Decision de parte resolutiva.
Luego del paso anterior, traslada via
correo electronico a Gerente de
6 Técnico(a) Juridico(a). Garantia y Proteccion de Derechos de = 5 minutos
resolucion y entrega expediente y
anota en control de seguimiento.

Recibe y revisa el proyecto de RD que

10 minutos

15 minutos

3 Técnico(a) Juridico(a). 5 minutos

5 Técnico(a) Juridico(a). 1 a 3 dias

Gerente de Garantia y

7 Proteccion de Derechos cprresponda a lo planteado por el 1a2dias
ciudadano.
e Si hay observacion se clasifican
asi:
Forma: ajusta proyecto y envia al
técnico.
Gerente de Garantia 'y gizgﬂ?én "?amaobservt:((::iglr?()(a) SZ Mismo
Proteccion de Derechos . y plazo
ajusta el proyecto.
¢ Sino hay observacién, devuelve el
proyecto con su visto bueno con
expediente fisico y envia correo
dando instrucciones de imprimir
Imprime auto o resolucién y lo traslada
o o e . a 20
8 Técnico(a) Juridico(a). a Comisionado(a)s para revisar y Minutos
anota en hoja de seguimiento
9 Comisionado(a)s Recibe auto o resolucion. 5 minutos.
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Revisa lo siguiente en el auto o
resolucion:
1. forma
10 Comisionado(a) 2. fondo 1 a 2 dias.

Devuelve auto o resolucion con Visto
Bueno o con observaciones (anotadas
en el documento).
Recibe vy verifica lo siguiente:
e Si el documento viene firmado por
Comisionado(a), en este caso
procede a gestionar firmas de los
11 Técnico(a) Juridico(a). demas comisionados(as).
e Sitiene observacion el documento
se corrige e imprime documento y
gestiona las firmas de los
comisionado(a)s.
Una vez se tienen las firmas
necesarias de los comisionados, se
12 Técnico(a) Juridico(a). anota en control de seguimiento el 5 minutos
estado y se traslada el auto a
Secretaria(o) Juridica(o).
Recibe auto/resolucion y anota en
Hoja de control y traslada al area de

10a 15
minutos.

13 Secretaria(o) Juridica(o). notificacion expediente y auto de 15 minutos
resolucion.
Recibe y procede a notificar.

14 Notificador(a) Si no hay acuse de recibido levanta 1 a 3 dias

esquela de notificacion.
Entrega auto/ resolucion con acuse de

15 Notificador(a) recibido o esquela y expediente a 1 dia
Secretaria(o) Juridica(o)..

Recibe  expediente y  archiva
definitivamente en area de archivo.

16 Secretario(a) Juridico(a). Recibe el expediente y lo traslada a la 1 dia
Unidad de Cumplimiento.
(segun sea el caso)

Traslada version publica rubricada de
resolucién a OIP para que la incorpore

17 Colaborador(a). en el portal web del Instituto, una vez : 10
. . . minutos.
se le informe que ha sido debidamente
notificada.
18 Sgey el el Recibe e incorpora a pagina web LB
Publica. P bag ' horas.

Fin
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CUMPLIMIENTO
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4.1Base legal especifica

Legislacion aplicable

SRR
Ley de Acceso a la Informacion Art. 10

Publica

Ley de Procedimientos
Administrativos

Ley de Acceso a la Informacién
Publica

Ley de Procedimientos

Registro de expedientes
Art. 16

Art. 1, 2, 3,58 y 96

Recepcidon de informes S X Art, 32
Administrativos
Reglamento de la Ley de Acceso a
g - Art. 82
la Informacién Publica
Le:y <_je Acceso a la Informacion Art. 96
. . Publica
Analisis del informe —
Ley de Procedimientos
o ; Art. 32
Administrativos
Le,y (_je Acceso a la Informacion Art. 96
. ., Publica
Notificacion —
Ley de Procedimientos
o : Art. 32
Administrativos
Ley de Acceso a la Informacién Art. 96
Medidas coercitivas o Publica '
cierre del caso Ley de Procedimientos Art. 32

Administrativos
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4.2Subprocedimiento de registro de expedientes

Paso Responsable Accién Tiempo |
1 Jefatura de cumplimiento  Recepcién de expediente y registro. 3 minutos.
Revisa los siguientes requisitos:
1. Expediente fisico sea igual al
del registro.
2. Que el expediente contenga
la resolucion definitiva y la

2 Jefatura de cumplimiento orden de remision a la Unidad . 15
L minutos.
de Cumplimiento.
3. Documentos completos
(expediente administrativo y
la documentacion descrita en
la recepcion del mismo).
Si  existen  observaciones, se
devuelve a Secretario(a) Juridico(a) 10
3 Jefatura de cumplimiento  para su resolucion. :
: . minutos.
Caso contrario, se continda con el
paso siguiente.
Ingreso a la base de datos y registra
la siguiente informacion:
1. Referencia del caso
2. Partes procesales
3. Fecha de resolucion definitiva
4. Contenido del fallo de
4 resolucion definitiva 15
Jefatura de cumplimiento 5. Registro de sexo del apelante = minutos.
0 denunciante
6. Estado del caso
Se revisa cualquier observacion de
acuerdo al caso.
El registro del caso se ordena de
forma cronoldgica y por materia.
Verifica que toda la informacion
5 Jefatura de cumplimiento [egisiiana _sea acorgje A B 5 minutos.
documentacion y luego cierra la base
de datos.
Fin
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4.3Subprocedimiento de recepcién de informes

Paso Responsable Accién Tiempo |
1 Oficial Receptor(a) de Recibe de forma fisica o electrénica 2a3
Denuncias el informe de cumplimiento o escrito. minutos.

Revisa los aspectos siguientes:
1. Que corresponda el informe
de cumplimiento o escrito a la
referencia indicada.

Oficial Receptor(a) de 2. Que sea emitido por autoridad 2a3
2 . . ,
Denuncias competente del Ente/Titular. minutos.
3. Que el documento contenga
las formalidades estipuladas
en la normativa concerniente,
como LPA 'y CPCM.
3 Oficial Receptor(a) de Elabora registro fisico y traslada a la 5
Denuncias Jefatura de Cumplimiento. minutos.
Recibe la informacién y revisa lo
siguiente:
1. Si el expediente estd en
4 Jefatura de cumplimiento unidad de cumplimiento. 2ab

2. Que se trate de un  minutos.
cumplimiento o escrito
vinculado a la fase de
ejecucion.

e Si hay observaciones Ila
devuelve al ORD y queda a la
espera de que sea superada

5 Jefatura de cumplimiento la observacion. 2 R
. . minutos.
e Si no hay observaciones se
continla con el paso
siguiente.
I Recibe informe y firma control de 2ab
6 Jefatura de cumplimiento . ;
recepcion. minutos.
Realiza busqueda de expediente y 10
7 Jefatura de cumplimiento  anexa informe de cumplimiento o .
escrito. minutos.

Fin
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Paso

3

Responsable

Jefatura de cumplimiento

Jefatura de cumplimiento

Jefatura de cumplimiento

Accion
Procede a analizar el informe de
cumplimiento, tomando en cuenta los
siguientes elementos:

1. Si el informe se refiere a lo
ordenado en la resolucion
definitiva emitida por el
Instituto.

2. Verificar si el ente obligado
remiti6 las diligencias que
comprueben el cumplimiento
de lo ordenado.

e Si se recibe el informe y
cumple con lo estipulado en la
resolucion definitiva se emite
el cierre del caso, previo
traslado al apelante
solicitando su manifestacion
de conformidad.

e Sino serecibi6 el informe o no
se verificaron las diligencias
para el cumplimiento, se
procede a lo siguiente:

1. Se elabora segundo
requerimiento de
cumplimiento.

2. Correr traslado al usuario
para verificar la
conformidad. (Anexo 1)

Se inicia la elaboracion de los
proyectos identificados, los cuales
pueden ser las opciones siguientes:

1. Elaboracion de segundo
requerimiento.

2. Correr traslado al usuario.

Si el ente obligado remite el informe
de cumplimiento; y este cumple con
lo estipulado en la resolucion
definitiva, se cierra el caso.

Caso contrario, se continla con el
siguiente paso.
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horas.

1 o0 2 dias.

2 dias.
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Responsable

Jefatura de cumplimiento

Comisionado(a)s

Jefatura de cumplimiento

Accion
Traslada el proyecto de resolucion a
Comisionado(a)s para su revision y/o
aprobacion.
Recibe y analiza el proyecto, con las
siguientes opciones:

e Si hay observaciones del
Pleno, se las comunica a la
Jefatura de cumplimiento.

e Si no hay observaciones el
Pleno firma el proyecto.

Para casos que por su complejidad se
requiera una revision y analisis
mayor, se podran presentar en la
reunion de revision de casos.

e Sihay observaciones procede
a corregir de acuerdo a lo
indicado, y remite documento
para firmas.

e Si no hay observaciones
recibe documento firmado y
procede a trasladarlo para
notificacion y registra en hoja
de control. (Anexo 2)

Fin
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4.5Subprocedimiento de Notificacion

Paso Responsable Accion Tiempo |
Prepara expediente del caso y auto
firmado para remitirlo a notificaciones
1 Jefatura de cumplimiento  a través del respectivo secretario de 2 minutos.
acuerdo a la materia, registrandolo en
control de salida de expedientes.
Registra en control de salida de
2 Secretario(a) Juridico(a). = expedientes del secretario 2 minutos.
Traslada expediente a Notificador(a)
Recibe expediente e inicia las
actividades de notificacion y devuelve

3 Notificador(a). expediente a Secretario(a) 1 a 3 dias.
Juridico(a).
Recibe expediente con constancia de

4 Secretario(a) Juridico(a). notificacion. 30

Esquela de notificacion (fax, correo, 0 = minutos.
presencial de tablero). (Anexo 2)
Traslada  expediente con la
5 Secretario(a) Juridico(a).  respectiva notificacion a la Jefatura
de Cumplimiento.
Recibe, y revisa que haya sido
notificado legalmente. Verificando la
integridad del expediente.
e Si hay observaciones se las
6 Jefatura de cumplimiento comunica y devuelve a
Secretario(a) Juridico(a) vy
gueda a la espera de recibirlo.
e Si no hay observaciones,
contindia Paso 8
Recibe expediente con
observaciones y gestiona la
subsanacion.
Al estar superadas las
observaciones, devuelve a la Jefatura
de Cumplimiento
Recibe expediente revisa y si no hay
observaciones 10
incorpora autos a los expedientes y = minutos.
se resguarda el expediente
Fin

10
minutos.

5a1l10
minuto.

7 Secretario(a) Juridico(a) 1 a2dias

8 Jefatura de cumplimiento
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4.6Subprocedimiento de Medidas coercitivas o cierre del caso

Paso Responsable Accion Tiempo |
Analizar los resultados para

1 Jefatura de cumplimiento  determinar el curso de accion a 1 hora.
seqguir.

Presentar a Comisionados(as), por
medios electronicos, los resultados
de las diligencias y propuestas de
seguimiento.

Recibe propuesta de las diligencias
para el cumplimiento de las
resoluciones definitivas.

Define las lineas de accion al
respecto:

1. Archivar

2. |Iniciar procedimiento

3 Comisionado(a)s sancionador. 1 a 2 dias.
3. Certificar a Fiscalia General
de la Republica (FGR), para la
verificacion de algun ilicito
penal por el incumplimiento
de la resolucion.
4. Iniciar la ejecuciéon forzosa
segun LPA.
Recibe las indicaciones de
Comisionadas (0s) y realiza el
proyecto del documento
4 Jefatura de cumplimiento. = correspondiente. 1 a5 dias.
Se remite proyecto de cumplimiento,
por medios electrénicos a
Comisionados (as)
Revision de proyecto.

e Si hay observaciones las
envia a  Jefatura de
cumplimiento para Su
correccion y quedan a la
espera para su
correspondiente firma.

e Si no hay observaciones,
emite su visto bueno a
Jefatura de cumplimiento.

Segun la accion a desarrollar, se
elabora proyecto de la siguiente
manera:

a. Cuando se remite a la Fiscalia
General de la Republica,
certificara el expediente y
elabora oficio de remision.

2 Jefatura de cumplimiento 1 hora.

5 Comisionado(a)s 1 a 3 dias.

6 Jefatura de cumplimiento 1 a 5 dias.
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Responsable Accioén Tiempo

Jefatura de cumplimiento

Jefatura de cumplimiento

Notificador(a).

Secretario(a) Juridico(a).

Jefatura de cumplimiento

Jefatura de cumplimiento

Se continla con el paso

siguiente.

b. Cuando se inicia
procedimiento oficioso de
naturaleza sancionatoria,

realizard auto y version
publica  del  expediente,
certificando a la Unidad de
Derecho de Acceso del IAIP.
Se continda con el siguiente
paso.

c. Cuando se inicia
procedimiento de ejecucion
forzosa frente a la jurisdiccién
civil y mercantil, se realiza la
solicitud de ejecucioén forzosa,
segun el articulo 32 de la LPA.
Se contintia con el paso 7.

Una vez aprobada esta alternativa, se
presenta en Juzgados de lo Civil y
Mercantil de San Salvador.

Remite a Comisionados(as) via
electronica para su aprobacion.
Espera respuesta

Registra en control de salida de
expedientes.

Traslada el auto y expediente a
Notificador(a)

Recibe auto y expedientes e inicia las
actividades de notificacion y devuelve
expediente a Secretaria(o)
Juridica(o).

Recibe expediente con constancia de
notificacion.

Esquela de notificacion (Anexo 2)
Trasladan expediente a la Jefatura de
Cumplimiento.

Recibe, y revisa:

1. Que esté notificado.

Que esté completo el expediente.

e Si hay observaciones se las
comunica y devuelve a
Secretario(a) Juridico(a) y
gueda a la espera de recibirlo
nuevamente corregido.
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Paso Responsable Accién Tiempo |
e Si no hay observaciones se
incorporan documentos a
expedientes.
Fin
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5. VIGENCIA Y ACTUALIZACION

El presente manual de procedimiento estard vigente a partir de la fecha de su aprobacion
por la méxima autoridad del Instituto de Acceso a la Informacion Puablica, se evaluara cada
dos afios para verificar si se necesita realizar modificaciones en algunos procedimientos de

los diferentes subsistemas.
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