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CONTROL DE CAMBIOS

Version
1.0

Fecha
Agosto 2020

Descripcion
Primera versiéon del manual.

2.0

Septiembre 2021

- Se reformulo el nombre del macroproceso
“Facilitar el Derecho a la Informacién Publica” por
“Derecho a la Informaciéon Publica”

- Se cambid el nombre del proceso 1 “Acceso a la
Informaciéon” por “Atencidon a Solicitudes de
Informacion”

- Por la dependencia de los procedimientos 1.1.1,
1.1.2,1.1.3y 1.1.4 de la version 1.0 del manual de
procesos vigente hasta la entrada en vigencia de
la versibn 2.0 del presente manual, se han
unificado en el procedimiento “1.1.1. Atencién a
requerimientos de solicitudes de informacién
publica”

- Se elimina el procedimiento “1.1.5. Atencion de
recursos de apelacion” debido a que la gestion del
Oficial de Informacion es Unicamente de
recepcionar y remitir al IAIP los requerimientos de
apelacion junto con la documentacién requerida.

01

Septiembre 2023

Se reinicia el cédigo de acuerdo con los Lineamientos
para el control de documentos normativos, aprobado
en Julio 2022.

Actualizacion del formato de procesos vy
procedimientos. Ademé&s de actualizacibn de un
procedimiento debido a cambios sufridos en el
reglamento interno.
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OBJETIVO GENERAL DEL MANUAL

Disponer de un documento actualizado de consulta de los procesos que contribuya a
fortalecer los mecanismos de control interno que se despliegan y solidifican la gestion
operativa y administrativa institucional.

MARCO JURIDICO

Reglamento Interno del Organo Ejecutivo, Titulo VII “Organizacion Administrativa de la
Presidencia de la Republica”

Art. 67.- La Presidencia de la Republica y cada Ministerio deberan contar con un
Reglamento Interno y de Funcionamiento y un Manual de Organizacion cuando fuere
necesario, que, juntamente con los Manuales de Procedimiento determinaran la
estructura administrativa, el funcionamiento de cada unidad, las atribuciones de cada
empleado, las relaciones con otros organismos, normas de procedimiento y demas
disposiciones administrativas necesarias.

Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de
Economia, Capitulo Il “Normas Relativas a las Actividades de Control”, en lo relativo a
“Documentacion, Actualizacion y Divulgacién de Politicas y Procedimientos”:

Art. 32.- El Ministro, viceministro, direcciones, gerencias y jefes del MINEC, contaran
con politicas y procedimientos que guien las actividades y operaciones, de acuerdo a
sus competencias y seran divulgados entre el personal correspondiente, los cuales
formaran parte del Manual de Procedimientos Institucional. Los directores, gerentes y
jefes, estaran autorizados por el Despacho Ministerial para aprobar sus respectivos
procedimientos.

Reglamento Interno

Art. 35.- Son responsabilidades comunes de cada una de las unidades organizativas
que conforman la estructura del Ministerio:

k) Establecer su operatividad en el Manual de Procesos y Procedimientos, los cuales
seran aprobados segun la delegacion establecida por el Despacho Ministerial para tales
fines.

DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA
Clasificacion: Acto por el cual se determina que la informacidon que posee un ente

obligado es oficiosa, reservada, confidencial o publica.

Clasificacion inmediata: actividad que realiza el ente obligado relacionado con la
clasificacion en el momento mismo en que la informacién se genera, transforma o
almacena.
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Clasificacidn posterior: Actividad que realiza el ente obligado cuando por negligencia
la informacion no haya sido clasificada de manera inmediata, por lo que el ente obligado
la clasificara cuando se reciba una solicitud de acceso a la informacion. También es
aplicable a la informacién generada, obtenida, adquirida o transformada con fecha
anterior a la entrega en vigencia de la ley.

Datos personales: Informacién privada concerniente a una persona, identificable,
relativa a su nacionalidad, domicilio, patrimonio, direcciébn electronica, namero
telefénico u otra analoga. (Atencién ciudadana).

Dia hé&bil: Se entendera como la jornada laboral de cada ente obligado segun lo
disponga su normativa interna o leyes especiales. No seran dias habiles los asuetos
por ley o regulados en leyes especiales o reglamentos internos de trabajo debidamente
autorizados.

Documento de identidad: Cualquier documento extendido por una autoridad publica
o0 institucién privada, nacional o extranjera, que permita identificar a una persona en
particular.

Escrito libre: Todo documento redactado que responde a las necesidades del emisor
y del publico al que va dirigido.

Expediente administrativo: Conjunto de registros, en cualquier formato (fisico o
electronico, contenido en cualquier soporte: CD, DVD, mecanismos de
almacenamiento masivo u otros similares), que permita el soporte de informacién
documental ordenada y relacionada que refleja las actuaciones administrativas
realizadas en la gestion de solicitudes de informacion, retne las comunicaciones
efectuadas dentro del procedimiento de acceso a la informacién o proteccion de datos
personales, y que tiene por finalidad dar certeza de la tramitacion del procedimiento.

Gestion de solicitud: Procedimiento administrativo mediante el cual el Oficial de
Informacion tramita las solicitudes de acceso a la informacion, con la participacion de
los responsables de las unidades involucradas y las autoridades institucionales.

Hora habil: Se entendera como el horario laboral de cada ente obligado para que sus
servidores publicos ejerzan su trabajo; establecido por medio del instrumento.

Informacion publica: Es aquella en poder de los entes obligados contenida en
documentos, archivos, datos, bases de datos, comunicaciones y todo tipo de registros
que documenten el ejercicio de sus facultades o actividades, que consten en cualquier
medio, ya sea impreso, optico o electronico, independientemente de su fuente, fecha
de elaboracién, y que no sea confidencial, dicha informacion podra haber sido
generada, obtenida, transformada o conservada por estos a cualquier titulo.

Informacidn oficiosa: Es aquella informacion puablica que los entes obligados deberan
difundir al publico en virtud de la Ley sin necesidad de solicitud directa.

Informacion confidencial: Es aquella informacion privada en poder del Estado, cuyo
acceso publico se prohibe por mandato constitucional o legal en razén de un interés
personal juridicamente protegido.
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Informacion reservada: Es aquella informacién publica cuyo acceso se restringe de
manera expresa de conformidad con la LAIP, en raz6n de un interés general durante
un periodo determinado y por causas justificadas.

Instituto de Acceso a la Informacién Publica: Entidad que se encarga de velar por
la correcta interpretacion y aplicacion de la LAIP, para fomentar la cultura de
transparencia en la sociedad.

Notificacion: Comunicar formalmente una resolucion.

Prevencidon: Proceso administrativo que detiene los plazos de respuesta establecidos
en el Art.71 de la LAIP.

Recepcidn: Constancia escrita de haber recibido la solicitud de informacion.

Recurso de apelacién: Medio legal utilizado para que una autoridad superior revise
una decision de una autoridad inferior y la deje sin efecto.

Rendicion de cuentas: Quienes desempefian responsabilidades en el Estado o
administran bienes publicos estan obligados a rendir cuentas ante el publico y autoridad
competente, por el uso y la administracién de los bienes publicos a su cargo y sobre su
gestion, de acuerdo con la Ley.

Requerimiento de informacion: Acto de comunicacién mediante el cual el Oficial de
Informacion solicita a las unidades administrativas o entidades correspondientes que
proporcionen la informacion.

Resolucion: Decision que toma una autoridad judicial o administrativa.

Responsable de unidad: Servidor publico, conforme a lo estipulado en el articulo 6
letra “g” de la LAIP, encargado de cada una de las unidades, direcciones,
departamentos, entre otros, a los que se les confieren atribuciones especificas dentro
de la organizacion de cada ente obligado y que, de acuerdo con la organizacién de
cada uno de los entes, posean o pueden poseer, administrar o generan la informacion
solicitada.

Solicitud de informacion: Formulario o documento de peticion de acceso de
informacién que presenta la ciudadania.

Solicitante: Persona natural o juridica que solicite informacion.
Subsanar: Corregir algo que es deficiente.

Tramite: La solicitud o entrega de informacién por parte de los particulares a la
Administracion Publica, con el objetivo de cumplir con una obligacion, obtener un
beneficio, recibir un servicio u obtener alguna resolucion.
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4. ARBOL DE PROCESOS DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

Macroproceso Procesos Procedimientos
P1.1 Atencidn a solicitudes | pl.1.1. Atencidon a requerimientos de
de informacién informacion publica.
i pl.2.1. Recabar y difundir la informacion
Nllgllnfgfnr;i?gna P1.2 Clasificacion de la oficiosa del Ministerio de Economia.
- informacion pl.2.2. Actualizacion del Indice de
Publica -
Informacion Reserva
P1.3 Orientacion pl.3.1. Atenciones a consultas
ciudadana ciudadanas

5. MAPA DE PROCESOS DE DERECHO A LA INFORMACION PUBLICA

ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

Atencion a solicitudes Clasificacion de la

. ., ., Orientacidn cuidadana
de informacion Informacion
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6. PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Ficha de Caracterizacion del Proceso: P.1.1 Atencidon a solicitudes de informacion

Objetivo: Duefio del Proceso:
Facilitar a los usuarios(as) el derecho de | Oficial de Informacion
acceso a la informacién con eficiencia y
eficacia.
Alcance
Inicia desde la recepcién de la solicitud de informacion
Hasta la entrega de la resolucién de informacién solicitada
Instituciones publicas, municipales | Solicitudes de informacion institucional
interesadas. Ministerio de Economia.

Persona naturales o juridicas solicitantes
de informacion institucional

Usuarios SEULET
Instituciones publicas, municipales Resoluciones de acceso a la informacion.
interesadas.

Persona naturales o juridicas solicitantes
de informacion institucional

Registros Puntos Criticos

Cuadro de control de solicitudes de | La no respuesta inmediata a los
informacion requerimientos de las solicitudes de
Correos electrénicos informacion.

Memorandos

Notificaciones del Instituto de Acceso a la
Informacion Publica.

Resoluciones de acceso a la informacion generadas.

Tiempo promedio de respuesta a solicitudes de informacién publica.
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Procedimiento: pl.1.1 Atencidn a requerimientos de informacion publica.

1.

Objetivo del procedimiento
Brindar la respuesta oportuna a los requerimientos de solicitudes de informacion.

Alcance

El procedimiento de requerimiento de solicitud de informacion inicia con la recepcion
del requerimiento de informacién e incluye el seguimiento a la respuesta de informacion
por parte del responsable de la Unidad competente y finaliza con archivar el expediente
de la solicitud de informacion.

Marco juridico
- Ley de Procedimientos Administrativos.
- Ley de Acceso a la Informacién Publica.
- Reglamento de la Ley de Acceso a la Informacién Publica.
- Lineamiento para la gestién de solicitudes de acceso a la informacién publica.

Responsable
Oficial de Informacién

Requisitos
Los requerimientos de informacién en forma escrita, verbal, electrénica o por
cualquier otro medio.

Descripcién de actividades
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P1.1.1 Atencidn a requerimientos de informacién publica

Solicitante

Técnico(a) de Acceso a la Informacion
publica

Oficial de Informacién

Inicio

1. Entrega el requerimiento de
informacién por cualquiera de los
diferentes medios establecidos.

2. Recibe y revisa el requerimiento
de informacion. Si es en forma
presencial, solicita al interesado su
—» documento de identidad o la del
representante legal; si es en forma
electrénica verifica que cumpla
con los requisitos de Ley.

EN

Ay

No-

. 5
\observacwones.

3. Recibe el requerimiento, lo

revisa, elabora, firma y sella la

—¥» constancia de admision, entrega

documentos al técnico de acceso a
la informacion.

4. Recibe los documentos y
entrega o envia por correo
electronico al solicitante la
constancia de admisién donde se
sefiala la fecha préxima de
respuesta a la solicitud de
informacion.

5. Gestiona ante el responsable de
la Unidad competente respuesta a
la informacion requerida e informa
el tiempo que por Ley debe
—»  brindar respuesta a la UAIP.
Informa al técnico de accesc a la
informacidn publica sobre el
requerimiento de informacidn
para que brinde seguimiento.

A2

6. Recibe copia de la solicitud de
informacién requerida por
solicitante, enviada al responsable
de la unidad organizativa
competente.

'

7. Da seguimiento a la respuesta
de informacioén por parte del
responsable de la Unidad
competente, e informa sobre los
tiempos de respuesta para la
entrega de la informacion
requerida por el solicitante.
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P1.1.1 Atencidn a requerimientos de informacion ptiblica

Responsable de la Unidad Organizativa Oficial de Informacién

Técnico(a) de Acceso a la Informacion
publica

G

8. Recibe del Oficial de
Informacidn requerimiento de
informacién presentada por el

solicitante.

'

9. Recibe del Técnico(a) de Acceso
a la Informacién nota de
seguimiento a la solicitud de
respuesta del requerimiento
solicitado por parte del Oficial de
Informacion.

.

10. Revisa si cuenta con la
informacién requerida y verifica su
clasificacion, la que puede ser
Publica, Confidencial, Reservada,
Datos personales, Oficiosa,
informacidn inexistente o de no
competencia de la Institucion.

'

11. Elabora nota de respuesta al
requerimiento de informacion
indicando la referencia de la
declaracion el caso de ser

informacion reservada o 12. Recibe y revisa nota de
confidencial prepara la version —>» respuesta al requerimiento de
publica, brindando la respuesta informacién solicitado.

solicitada en caso de ser
informacidn publica o informa que
no se cuenta con la informacion
requerida.

}

13. Elabora, firma y sella
Resolucién de Informacion,

Informacién documentos recibidos
para notificacion al solicitante.

entrega al Técnico de Accesoala —»

14. Recibe resolucion y
documentos para notificar segun
el medio indicado por el
solicitante.

|

15. Archiva expediente de la
solicitud de informacidn.

Fin
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Ficha de Caracterizacion del Proceso: P1.2 Clasificacion de la Informacion

Objetivo:
Contar con informacion clasificada de acuerdo
con la LAIP, para brindar acceso a la
informacion generada por el Ministerio de
Economia a los usuarios/as que lo solicite.
Alcance

Hasta la actualizacién del indice de reserva
Proveedores
Titulares 'y Unidades Organizativas del
Ministerio de Economia, Instituto de Acceso a la
Informacidén Publica.
Usuarios
Ciudadania en general, Empleados del
Ministerio de Economia e Instituto de Acceso a
la Informacién Publica IAIP.

Registros
Memorandos, Correos electrénicos
Registro de los servidores publicos que tienen
acceso a los expedientes y documentos
originales de declaratorias de reserva.

Indica

Numero de documentos y tablas dinamicas
actualizadas de las categorias de informacién
oficiosa, en el Portal de Transparencia.

Inicia con recabar y difundir la informacién oficiosa

Respuesta de la informacién solicitada oficiosa

Duefio del Proceso:
Oficial de Informacién

Entradas

Informacion producida por las Unidades
Organizativas segln su competencia.
Declaratorias de Reserva

SEULES

Informacion oficiosa actualizada y vigente
en el Portal de Transparencia.

indice de reserva actualizado

Puntos Criticos

y de reserva entregadas con retraso

dores
indice de reserva enviado al Instituto de Acceso
ala Informacion Publica, en los meses de enero
y julio.
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Procedimiento: pl.2.1 Recabar y difundir la informacion oficiosa del Ministerio de
Economia

1. Objetivo del procedimiento
Recabar y difundir la informacion oficiosa generada por todas las unidades
organizativas del Ministerio de Economia, para garantizar el derecho de acceso a la
informacién a toda persona, contribuyendo asi a fortalecer la cultura de transparencia.

2. Alcance
Inicia con la solicitud de la informacién oficiosa para ser publicada en el Portal de
Transparencia enviada al responsable de la Unidad Organizativa, incluye la gestion
que, realizadas por el Técnico Administrador del Portal para obtener la informacién
oficiosa, concluyendo con la Elaboracion y envio al Oficial de Informacién el informe
mensual de la informacién publicada en el Portal de Transparencia.

3. Marco juridico
- Ley de Acceso a la Informacién Publica.
- Reglamento de Ley de Acceso a la Informacion Publica.
- Lineamiento 1 y 2 para la publicacién de la informacién oficiosa. Emitido por el
Instituto de Acceso a la Informacion Puablica.

4. Responsables
Oficial de Informacién

5. Requisitos
La recepcion de la informacion oficiosa generada por las Unidades Organizativas
segln su competencia.

6. Descripcién de actividades
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P1.2.1 Recabar y difundir la informacidn oficiosa del ministerio de economia

Oficial de Infermacién

Jefatura de las Unidades Organizativas

Técnico{a) Administrador(a) del portal

Inicio

b

1. Solicita a |a Jefatura de las
Unidad Organizativa la
informacidn oficiosa que serd
publicada en el Portal de

; 2. Recibe del Oficial de
Transparencia, generada en el 5 SN
s 3 —— Informacidn requerimiento de
periodo establecido de acuerdo s o
5 informacién.
con las fechas instauradas en

Lineamientas del 1AIP,
proporcionando el formato en que
se debe reportar.

v

3. Informa al Técnico(a)
Administrador (a} del Portal, sobre
el envio de los requerimientos de
informacion a los responsables de
las Unidades para su seguimiento.

4. Recibe el listado de los.

. responsables de las Unidades
" Organizativas a quienes se les ha
solicitado informacion oficiosa.

l

; A 5. Solicita a la Jefatura de las
6. Recibe del Técnico(a) N PRESES
e Unidades Organizativas por
Administrador(a) del portal la : 3
e diferentes medios, las respuestas a
solicitud de respuesta del . AR X o
Y los requerimientos de informacién
requerimiento solicitado por parte N A A
e = oficiosa solicitados por el Oficial de
del Oficial de Informacion. o
Informacion.

I

7. Envia al Oficial de Infermacion el
informe de la informacion oficiosa
generada en el periodo a informar
con copia al Técnico(a)
Administrador{a) del portal.

8. Recibe de la Jefatura de las
Unidades Organizativas el informe
de la informacion oficiosa a

publicar en el Portal de <+
Transparencia y la remite al
Técnico(a) Administrador(a) del
Portal para su revision.

9. Recibe el informe de la
informacion oficiosa, la revisa e
informa al Oficial de Informacion
de inconsistencias en la
» informacién recibida para que
gestione con la Jefatura de las
Unidades Organizativas la
subsanacion en casos que la
hubiere.

10. Informa al Oficial de
Informacion que la informacidn
recibida no tiene inconsistencias,
para que brinde la autorizacién

para la publicacién de la
informacién en el Portal de
Transparencia.

11. Obtiene la autorizacion y
procede a la publicacién de la
informacion oficiosa en el Portal
de Transparencia, dandole
seguimiento para que ésta sea
accesible para su consulta.

l

12. Elabora y envia al Oficial de
Informacién el informe mensual de
la informacién publicada en el
Portal de Transparencia.
Archiva la informacion recibida.

’

Fin
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Procedimiento: pl.2.2 Actualizacién del indice de informacién reservada

1. Objetivo del procedimiento
Mantener actualizado el indice de informacion reservada en el Portal de Transparencia.

2. Alcance

El procedimiento de Actualizacion del indice de Informacion Reservada, inicia con la
elaboracion y envio de nota a los responsables de las Unidades Organizativas
solicitando revision del indice de reserva de la informacidén existente e informen de
nuevas declaratorias de reserva de acuerdo a lo establecido en la LAIP, adjuntando el
formato de Declaratoria de Reserva e incluye la recepcion y revision de nuevas
declaratorias de Reserva de informacion institucional, finaliza con la publicacién del
indice de Informacion Reservada en el Portal de Transparencia y el archivado de las
declaratorias de informacion reservada recibidas en el respectivo expediente.

3. Marco Juridico
Ley de Acceso a la Informacién Publica.
Reglamento de la Ley de Acceso a la Informacion Publica.

4. Responsables
Oficial de Informacién

5. Requisitos
Que el Oficial de Informacion cuente con la declaratoria de informacién reservada o las
actualizaciones de parte de las Unidades Organizativas.

6. Descripcion de actividades
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P1.2.2 Actualizacién del indice de informacion reservada

N 3 N Técnico(a) de Acceso a la Informacién Responsable de la Unidades
Oficial de informacién o I
Publica Organizativas

Inicio

.

1. Elabora y envia nota a los
responsables de las Unidades
Organizativas solicitando revision
del indice de reserva de la
informacidn existente e informen
de nuevas declaratorias de reserva
de acuerdo con lo establecido en
la LAIP, adjuntando el formato de
Declaratoria de Reserva.

|

4. Recibe del Oficial de
2. Entrega al Técnico de Acceso a

Informacion la nota de revision del

la Informacién nota enviada y 3. Recibe el listado de los indice de reserva de informacién
listado de los responsables de las responsables de las Unidades existente. Solicita cuando lo
Unidades Organizativas a quienes —» Organizativas a quienes se les ha —»  considera necesario, apoyo al
se les ha solicitado informacion solicitado informacion para que le Técnico de Acceso a la Informacion
para su seguimiento, asesoriay dé seguimiento al requerimiento. para aclaracion en el llenado del
control. formato de Declaratoria de
Reserva.

5. Elabora, firma y sella la nueva
declaratoria de reserva, o informa
que no hay modificaciones en las

Declaratorias de Reserva existente,
o la no existencia de informacién
reservada.
7. Recibe y revisa la nueva
declaracion de Reserva de
informacion institucional, de 5 S b
R : 3 g 6. Envia al Oficial de Informacién la
existir observaciones informa al :
3 » declaratoria de reserva,
responsable de la unidad para ser « ¢ s
adjuntando el formulario de
subsanadas. Traslada las :
‘ declaratoria de reserva.
Declaratorias de Reserva al

Técnico(a) de Acceso a la
Informacion Publica.

8. Recibe la Declaratoria de
Reserva e incorpora la informacion
» en el indice de informacion
reservada, en su version
electronica.

|

9. Envia en versidn electrodnica al
Oficial de Informacion el informe
consolidado de las declaratorias de
reserva.
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Oficial de informacion

Técnico(a) de Acceso a la Informacién

10. Recibe y revisa el informe
consolidado de las declaratorias de
reserva.

v

11. Elabora y envia en electrénico
al Instituto de Acceso a la
Informacidn Publica (IAIP) la nota
de remision de actualizacién del
indice de informacidn reservada,
adjuntando el documento indice
de informacidn reservada del
Ministerio de Economia.

v

12. Publica el indice de
Informacion Reservada en el Portal
de Transparencia e indica al
Técnico de Acceso a la Informacién
Publica que archive las
declaratorias de informacién
reservada recibidas.

—>

Publica

13. Recibe, Imprime y archiva las
declaratorias de informacion
reservada recibidas en el
respectivo expediente.

'

Fin
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Ficha de Caracterizacion del Proceso: P1.3 Orientacién ciudadana

Objetivo: Duefio del Proceso:
Facilitar a los usuarios(as) la atencion de | Oficial de Informacién
temas varios, por los canales establecidos
para ese fin.

Inicia desde la atencidn e identificacion del tramite o consulta requerida por el usuario

Hasta brindar respuesta sobre la consulta o tramite solicitado.

Proveedores Entradas
Requerimiento de informacién general
institucional del Ministerio de Economia.

Personas interesadas

Usuarios SEULES
Ciudadania en general Servicios de atenciones en temas varios.
Registros Puntos Criticos

Cuadro de control de atenciones N/A
presenciales, Cuadro de control de
atenciones telefénicas, Cuadro de control

de atenciones correo electronico

Indicadores
NUmero de atenciones de consultas ciudadanas
Tiempo de respuesta

Procedimiento: p1.3.1 Atencidn a consultas ciudadanas.

1. Objetivo del procedimiento
Atender de manera eficaz a los usuarios respecto a consultas que realicen por los
diferentes canales utilizados para ese fin.

2. Alcance
Inicia con la realizacién de una consulta ciudadana por cualquier medio de atencion,
incluye la atencion que brinda la Unidad Organizativa competente a la consulta
solicitada, finaliza con el reporte de atenciones brindadas al Despacho Ministerial.

3. Marco juridico
- Ley de Acceso a la Informacién Publica y su Reglamento
- Ley de Procedimientos Administrativos.
- Reglamento Interno del Ministerio de Economia.

4. Responsables
Oficial de Informacién

5. Requisitos
N/A

6. Descripcion de actividades
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P1.3.1  Atencién a consultas cludadanas

Responsable de la Unidad Organizativa

competente

Oficial de Informacién

Usuario(a) Técnicofa) de Acceso a la Informacién

Inicio

2. Atiende al usuario e identifica el
tipo de trdmite o consulta que
necesita realizar,

v

1. Realiza su consulta por cualquier
’ S -
medio de atencién.

3. Realiza las gestiones necesarias 4. Atiende la consulta requerida y
con el responsable de laUnidad | brinda al Técnico de Acceso a la
Organizativa correspondiente o Informacion la informacion

institucion competente, necesaria,

5. Recibe la informacién y brinda
respuesta al usuario sobre la <€—
consulta o tramite solicitado,

6. Registra la atencion brindada
> 7. Reporta al Despacho las
conforme al medio solicitado y lo > ancionas bitndedis
informa al Oficial de Informacién. )

Fin
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7. ANEXOS
ANEXO 1
Narrativa del procedimiento: pl1.1.1 Atencién a requerimientos de informacioén
publica
No. Responsable Actividad

1 | Solicitante Entrega el requerimiento de informacién por cualquiera de los

diferentes medios establecidos.

2 | Técnico(a) de Recibe y revisa el requerimiento de informacién. Si es en forma
Acceso a la presencial, solicita al interesado su documento de identidad o la del
Informacién representante legal; si es en forma electrénica verifica que cumpla

con los requisitos de Ley.

De existir observaciones le informa al interesado para que sean
enmendadas; caso contrario lo envia al oficial de informacion
informéndole que el requerimiento cumple con requisitos de Ley.

3 | Oficial de Recibe el requerimiento, lo revisa, elabora, firma y sella la
Informacién constancia de admision, entrega documentos al técnico de acceso

a la informacién.

4 | Técnico(a) de Recibe los documentos y entrega o envia por correo electrénico al
Acceso a la solicitante la constancia de admisién donde se sefiala la fecha
Informacién préxima de respuesta a la solicitud de informacion.

5 Oficial de Gestiona ante el responsable de la Unidad competente respuesta
Informacién a la informacién requerida e informa el tiempo que por Ley debe

brindar respuesta a la UAIP. Informa al técnico de acceso a la
informacion sobre el requerimiento de informacién para que brinde
seguimiento.

6 | Técnico(a) de Recibe copia de la solicitud de informacidn requerida por solicitante,
Acceso a la enviada al responsable de la unidad organizativa competente.
Informacién
Técnico(a) de Da seguimiento a la respuesta de informacién por parte del

7 | Accesoala responsable de la Unidad competente, e informa sobre los tiempos
Informacién de respuesta para la entrega de la informacion requerida por el

solicitante.
Responsable de la Recibe del Oficial de Informacién requerimiento de informacién

8 Unidad Organizativa | presentada por el solicitante.

Responsable de la Recibe del Técnico(a) de Acceso a la Informacién nota de

9 | Unidad Organizativa | seguimiento a la solicitud de respuesta del requerimiento solicitado

por parte del Oficial de Informacién.
Responsable de la Revisa si cuenta con la informacién requerida y verifica su

10 | Unidad Organizativa | clasificacién, la que puede ser publica, confidencial, reservada,

datos personales, oficiosa, informacién inexistente o de no
competencia de la Institucion.

11 | Responsable de la Elabora nota de respuesta al requerimiento de informacion
Unidad Organizativa | indicando la referencia de la declaracion el caso de ser informacion

reservada o confidencial, prepara la version publica, brindando la
respuesta solicitada en caso de ser informacion publica o informa
gue no se cuenta con la informacion requerida.

12 | Oficial de Recibe y revisa nota de respuesta al requerimiento de informacién

Informacién

solicitado.
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13 | Oficial de Elabora, firma y sella Resolucion de Informacién, entrega al
Informacién Técnico de Acceso a la Informacién documentos recibidos para

notificacién al solicitante.

14 | Técnico(a) de
Acceso a la
Informacién

Recibe resolucién y documentos para notificar segun el medio
indicado por el solicitante.

15 | Técnico(a) de
Acceso a la
Informacién

Archiva expediente de la solicitud de informacion.
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ANEXO 2

Narrativa del procedimiento: p1.2.1 Recabar y difundir la informacion oficiosa del

ministerio de economia

No. Responsable Actividad

1 | Oficial de Solicita a la Jefatura de las Unidad Organizativa la informacion
Informacion oficiosa que sera publicada en el Portal de Transparencia,

generada en el periodo establecido de acuerdo con las fechas
instauradas en Lineamientos del IAIP, proporcionando el formato
en gue se debe reportar.

2 | Jefatura de las Recibe del Oficial de Informacion requerimiento de informacion.
Unidades
Organizativas

3 Oficial de Informa al Técnico(a) Administrador (a) del Portal, sobre el envio
Informacién de los requerimientos de informacién a los responsables de las

Unidades para su seguimiento.

4 | Técnico(a) Recibe el listado de los responsables de las Unidades
Administrador(a) del | Organizativas a quienes se les ha solicitado informacién oficiosa.
Portal

5 | Técnico(a) Solicita a la Jefatura de las Unidades Organizativas por diferentes
Administrador(a) del | medios, las respuestas a los requerimientos de informacion oficiosa
Portal solicitados por el Oficial de Informacion.

6 | Jefatura de las Recibe del Técnico(a) Administrador del Portal la solicitud de
Unidades respuesta del requerimiento solicitado por parte del Oficial de
Organizativas Informacioén.

7 | Jefatura de las Envia al Oficial de Informacion el informe de la informacién oficiosa
Unidades generada en el periodo a informar con copia al Técnico(a)
Organizativas Administrador(a) del portal.

8 | Oficial de Recibe de la Jefatura de las Unidades Organizativas el informe de
Informacién la informacioén oficiosa a publicar en el Portal de Transparenciay la

remite al Técnico(a) Administrador(a) del Portal para su revision.

9 | Técnico(a) Recibe el informe de la informacién oficiosa, la revisa e informa al
administrador(a) del | Oficial de Informacion de inconsistencias en la informacién recibida
Portal para que gestione con la Jefatura de las Unidades Organizativas la

subsanacion en casos que la hubiere.

10 | Técnico(a) Informa al Oficial de Informacién que la informacién recibida no
administrador(a) del | tiene inconsistencias, para que brinde la autorizacién para la
Portal publicacién de la informacién en el Portal de Transparencia.

11 | Técnico(a) Obtiene la autorizacion y procede a la publicacién de la informacion
administrador(a) del | oficiosa en el Portal de Transparencia, dandole seguimiento para
Portal que ésta sea accesible para su consulta.

12 | Técnico(a) Elabora y envia al Oficial de Informacién el informe mensual de la
administrador(a) del | informacion publicada en el Portal de Transparencia.

Portal Archiva la informacién recibida.
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ANEXO 3
Narrativa del procedimiento: pl.2.2 Actualizacion del indice de informacion
reservada

No. Responsable Actividad

1 Oficial de informacion Elabora y envia nota a los responsables de las Unidades
Organizativas solicitando revision del indice de reserva de la
informacion existente e informen de nuevas declaratorias de
reserva de acuerdo con lo establecido en la LAIP, adjuntando
el formato de Declaratoria de Reserva.

2 Oficial de informacién Entrega al Técnico de Acceso a la Informacion nota enviada y
listado de los responsables de las Unidades Organizativas a
quienes se les ha solicitado informacion para su seguimiento,
asesoria y control.

3 Técnico(a) de Acceso a | Recibe el listado de los responsables de las Unidades

la Informacién Organizativas a quienes se les ha solicitado informacion para
gue le dé seguimiento al requerimiento.

4 Responsable de la Recibe del Oficial de Informacion la nota de revision del indice

Unidades Organizativas | de reserva de informacién existente.
Solicita cuando lo considera necesario, apoyo al Técnico de
Acceso a la Informacién para aclaracion en el llenado del
formato de Declaratoria de Reserva.

5 Responsable de la Elabora, firma y sella la nueva declaratoria de reserva, o

Unidades Organizativas | informa que no hay modificaciones en las Declaratorias de
Reserva existente, o la no existencia de informacion
reservada.

6 Responsable de la Envia al Oficial de Informacion la declaratoria de reserva,

Unidades Organizativas | adjuntando el formulario de declaratoria de reserva.

7 Oficial de Informacion Recibe y revisa la nueva declaracion de Reserva de
informacion institucional, de existir observaciones informa al
responsable de la unidad para ser subsanadas.

Traslada las Declaratorias de Reserva al Técnico de Acceso a
la Informacién Publica.

8 Técnico(a) de Acceso a | Recibe la Declaratoria de Reserva e incorpora la informacién

la Informacién en el indice de informacion reservada, en su versién
electrénica.

9 Técnico(a) de Acceso a | Envia en version electrénica al Oficial de Informacion el

la Informacién Publica informe consolidado de las declaratorias de reserva.

10 | Oficial de informacion Recibe y revisa el informe consolidado de las declaratorias de
reserva.

11 | Oficial de informacion Elabora y envia en electrénico al Instituto de Acceso a la
Informacién Publica (IAIP) la nota de remisidn de actualizacion
del indice de informacién reservada, adjuntando el documento
indice de informacion reservada del Ministerio de Economia.

12 Oficial de informacién Publica el indice de Informacién Reservada en el Portal de
Transparencia e indica al Técnico de Acceso a la Informacién
gue archive las declaratorias de informacion reservada
recibidas.

13 | Técnico(a) de Acceso a | Recibe, Imprime y archiva las declaratorias de informacion

la Informacioén

reservada recibidas en el respectivo expediente.
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ANEXO 4
Narrativa del procedimiento: P1.3.1 Atencion a consultas ciudadanas
No.  Responsable Actividad
1 Usuario(a) Realiza su consulta por cualquier medio de atencién.
2 | Técnico(a) de Acceso | Atiende al usuario e identifica el tipo de tramite o consulta que
a la Informacién necesita realizar.
3 | Técnico(a) de Acceso | Realiza las gestiones necesarias con el responsable de la Unidad
a la Informacion Organizativa correspondiente o institucion competente.
4 | Responsable de la Atiende la consulta requerida y brinda al Técnico de Acceso a la
Unidad Organizativa Informacién la informacién necesaria.
competente
5 | Técnico(a) de Acceso | Recibe la informacién y brinda respuesta al usuario sobre la
a la Informacién consulta o trdmite solicitado.
6 | Técnico(a) de Acceso | Registra la atencion brindada conforme al medio solicitado y lo
a la Informacién informa al Oficial de Informacion.
7 Oficial de Informacién | Reporta al Despacho las atenciones brindadas.
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