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1. ASPECTOS GENERALES

1.1 INTRODUCCION

El presente documento contiene los procedimientos que son desarrollados como parte del proceso
de gestidn de satisfaccion al cliente, en la Oficina de Acceso a la Informacién (OAl), unidad de apoyo
de la Presidencia, creada con el fin de aplicar lo normado por la Ley No. 200-04 de Libre Acceso a la
Informacién para instituciones del Estado y desarrollar las tareas requeridas en la gestién que
corresponde a la Persona Responsable de Acceso a la Informacidn (RAI) del Tribunal Constitucional,
de forma tal que pueda contar con una herramienta util que describa cada uno de los pasos que se
dan para obtener cada uno de los productos que responden al cumplimiento de la referida Ley. Dicho
documento incluye todas las partes que técnicamente son requeridas para que se convierta en un
documento de consulta y control de las actividades y recursos que son que son parte del referido
proceso.

La construccidon de los procedimientos aqui descritos, se produjo en base a la participacion y
colaboracién del RAI del TC, y la legislacién correspondiente que fundamenta la creacién de esta
Unidad dentro de la institucion. Cabe destacar que, durante la etapa de levantamiento de la
informacién para la elaboracién y construccién del presente manual, solo se ha recabado la
informacién de cdmo son desarrollados dichos procesos actualmente, y como deben ejecutarse
conforme su reglamentacion, no se ha establecido ningln redisefo de los mismos.

1.2 DEFINICION.

Los Manuales de Procedimientos son instrumentos técnicos de informacion en los que se consignan
de manera metddica los pasos y operaciones que deben seguirse para la implementacién de las
funciones y actividades de un proceso o subproceso.

1.3. OBJETIVO DEL MANUAL

Contar con un instrumento normativo y de control de cardcter técnico-administrativo que permita
identificar de manera formal el desarrollo de los procedimientos operativos de la OAl, a fin de
contribuir a fortalecer el cumplimiento de los principios y normas establecidos por la Alta Direccidon
y el nivel de transparencia del accionar del Tribunal Constitucional segin establece la Ley General de
libre Acceso a la Informacién.

1.4. ALCANCE

El presente Manual de la Oficina de Acceso a la Informacidn, abarca la descripcidon de todos los
procedimientos que son desarrollados por dicha area de manera cotidiana, en cumplimiento con lo
reglamentado por ley, para permitir a los ciudadanos o instituciones interesados el acceso a la
informacién del Tribunal Constitucional. De la misma forma, se incluyen los recursos e instrumentos
necesarios para la realizacidn de las tareas en dicha unidad.
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1.5 AMBITO DE APLICACION.

Los lineamientos, normas y procedimientos contenidos en el presente Manual, se aplican a todas las
actividades, operaciones y funciones que formen parte del proceso de gestidén de la OAl, que estara
bajo la responsabilidad del Responsable de la Oficina de Acceso a la Informacidn, la cual deberd velar
por su correcta aplicacion.

1.6. COMO USAR EL MANUAL.

El presente manual debe ser utilizado y aplicado por el personal de la institucién al cual le
corresponde conocer ampliamente el proceso que se debe seguir en cuanto a los tramites y
actividades necesarias para lograr los resultados esperados de las actividades en la OAI. El manual
deja indicado claramente todas las unidades involucradas en los procedimientos de esta Unidad, asi
como los formatos y documentos que se emplean para ejecutarlos. Luego de ser aprobado por los
drganos correspondientes, el manual entra en una etapa de actividad en torno al mismo la cual se
resume de la siguiente forma:

Entrega a Usuarios. Los principales usuarios del presente manual de procedimientos de la Oficina de
Acceso a la Informacion, son:

=  Presidencia.

= Oficina de Acceso a la Informacién-OAl

= DPyDI/Departamento de Desarrollo Organizacional y Unidad de Control de Documentos
=  Cualquier Otro que establezca la Alta Direccidn.

El acceso a este manual deberd estar sometido a los mecanismos de control de documentos
establecido por el Sistema de Gestidn de Calidad.

Implementacion. Se establece como la fecha de implementacion, la fecha de vigencia del
documento, indicada en cada encabezado de las diferentes secciones que integran el mismo. Dicha
fecha coincidird con la fecha de publicacion del manual.

Identificacion de los Procedimientos. Para facilitar la identificacidn de los procedimientos que
forman parte del Manual, se ha utilizado una codificacion compuesta por la combinacién de
diferentes letras y nimeros basado en el formato de codificacién conforme se establece en el Manual
de Control de Documentos del SGC. Tanto los procedimientos como sus diagramas de flujos estaran
identificados con dichos cédigos.

En el diagrama de procedimientos contenido en el presente Manual, estaran identificados con dicha
codificacion.

Consulta al Manual. Para consultar el Manual, se debe recurrir al indice general y obtener la pagina
del tema que se quiera consultar. Si se trata de consultar un procedimiento, se obtiene la pagina
donde se encuentra la relacion de procedimientos para obtener la pdagina del procedimiento a
consultar.
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Seguimiento y Evaluacion. Luego de la puesta en vigencia del presente manual, queda establecido
gue para fines del seguimiento y evaluacién de su implementacion se deriva al proceso de revision
de las practicas referente a su contenido y los resultados obtenidos, en la cual debera estar
involucrado el dueiio del proceso que abarca el presente manual, en coordinacién con el responsable
del area de Planificacidn y Desarrollo de la Institucién asignado. El periodo de seguimiento y revisién
regular sera de seis (6) meses, aunque siempre habra la posibilidad de efectuar una evaluacién sobre
la implementacién realizada del manual, si se identifica la necesidad de ejecutarla, por aspectos que
puedan no estar fluyendo como fueron establecidos y puedan sugerir cambios necesarios.

1.7 REVISIONES Y MODIFICACIONES AL MANUAL.

Luego de concluida la etapa de seguimiento y evaluacion, los usuarios y responsables del presente
manual, podran sugerir modificaciones al mismo, siempre que no contravengan las normas y
lineamientos establecidos por el marco normativo que lo sustente. Siempre puede surgir la necesidad
de realizar ajustes al manual, para lo cual se establece los periodos de revision para dicho manual. Se
recomienda una revision anual para la homologacidon del manual de procedimientos. Con las
revisiones al manual, se aplican los cambios o ajustes necesarios a los procedimientos existentes, o
se agregan nuevos procedimientos o se eliminan procedimientos que ya no estaran vigentes. Con
cada revision realizada se procede actualizar la hoja de control del manual y el histdrico de revisiones
incluidos al final de dicho documento.

Las modificaciones al manual deben estar siempre orientadas a mejorar el cumplimiento de los
objetivos institucionales, y las mismas deben ser aprobadas previamente por la Alta Direccion del TC,
para luego ser anexadas al procedimiento modificado con la fecha correspondiente de vigencia.

1.8. TERMINOLOGIA DE APOYO.

Politicas. Son las normas o lineamientos de operacién establecidas por los 6rganos correspondientes
para lograr las metas y objetivos propuestos, que deben ser aplicadas. Todo procedimiento debe
estar sustentado por una o varias politicas de operacidn.

Procedimiento. Conjunto de pasos que se realizan para que a partir de unos insumos lograr un
resultado o producto.

Presupuesto. Es la prevision que hace la institucidn de sus Ingresos y Gastos en base a un equilibrio,
gue permita el cumplimiento de los objetivos institucionales y proyectos definidos en su planificacién
estratégica para cada periodo fiscal.

Estadistica. Estudio que reune, clasifica y recuenta todos los hechos que tienen una determinada
caracteristica en comun, para poder llegar a conclusiones a partir de los datos numéricos extraidos.
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Ley General de Libre Acceso a la Informacién Publica No. 200-04(LGLAIP): Ley promulgada con el fin
principal de garantizar el libre acceso a la Informacién Publica y el Derecho a Saber que es derecho
universal. Esta herramienta legal permite a cualquier persona a solicitar informaciones completas,
veraz, adecuada y oportuna de cualquier érgano del Estado Dominicano, y de todas las sociedades
andnimas, compafias andénimas o compafiias con participacidon estatal, teniendo derechos para
obtener copias de las documentaciones requeridas, con algunas excepciones.

Oficina de Libre Acceso a la Informacién Publica (cominmente OAIl): Se implementa en cada
instituciéon del estado mediante el Decreto No. 130-05 de la Direccién General de Etica e Integridad
Gubernamental (DIGEIG), con el objetivo de velar por el cumplimiento de la Ley 200-04. Es un area
fisica y bien senalizada en las instituciones estatales, en donde el ciudadano puede ir a ejercer su
derecho a saber, una oficina de recepcidn, tramitacién y entrega de las informaciones requeridas por
cualquier persona o entidad que desee.

Responsable de Acceso a la Informacion (RAI): Es la persona que estd encargada de la Oficina de
Libre Acceso a la Informacién Publica con la finalidad de canalizar, gestionar y dar seguimiento a las
informaciones publicas de la institucidn. También debe instruir, orientar y facilitar al ciudadano el
acceso a la informacidn publica. Es la conexidn entre el ciudadano que solicita la informacién y la
institucion.

Informacion Publica: Cualquier tipo de documentacion financiera relativa al presupuesto publico o
proveniente de instituciones financieras del ambito privado que sirva de base a una decisién de
naturaleza administrativa, asi como las minutas de reuniones oficiales. Art.6 LGLAIP.

Todos los actos y actividades de la Administracidn Publica, centralizada y descentralizada, incluyendo
los actos y actividades administrativas de los Poderes Legislativo y Judicial, asi como la informacion
referida a su funcionamiento estaran sometidos a publicidad, en consecuencia, sera obligatorio para
el Estado Dominicano y todos sus poderes y organismos auténomos, autarquicos, centralizados y/o

descentralizados. Art. 3 LGLAIP.

Formularios de Acceso a la Informacién: Medio o herramienta utilizados para realizar la solicitud
Formal de Informacion.

Portal de Transparencia: Apartado o seccién de las paginas web del TC en donde deben de estar las
informaciones disponibles al publico.
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1.9. GLOSARIO DE SIGLAS UTILIZADAS.

Sigla Descripcidn

TC Tribunal Constitucional

DGAF Direccién General Administrativa y Financiera

DA Direccién Administrativa

DF Direccién Financiera

DPYD Direccién de Planificacidn y Desarrollo Institucional

DGH Direccién de Gestién Humana

DDYP Departamento de Documentacién y Publicaciones

LGLAIP Ley General de Libre Acceso a la Informacidn Publica.

OAl Oficina de Acceso a la Informacién Publica

RAI Responsable de Acceso a la Informacion Publica

DIGEIG Direccién General de Etica e Integridad Gubernamental
MPA Manual de Procedimientos Administrativos

ERP Sistema de Recursos Empresariales (Enterprise Resource Planning)
DYNAMICS | Sistema de Recursos Tecnoldgicos Implementado en el TC
ISO Organizacion Internacional de Normalizacion.

1.10. SIMBOLOGIA

simBoLO REPRESENTACION DESCRIPCION
Inicio/Fin Significa el principio o fin de un
C) procedimiento.
Actividad/Operacion Es la tarea, paso o accion que

producen las entradas o salidas en el
procedimiento.

Sub-Operacion Es la actividad que debe ser
referenciada desde otro proceso.

Documentos Cualquier documento que resulte de
una operacion o actividad que forme
- parte del procedimiento.
Documentos Multiples Representa la presencia de varios
/Varias Copias documentos, o varias copias del

mismo. Ej. Expediente.
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<> Decisién/Alternativa
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Datos Electronicos
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Significa que se ingresan datos en
una fuente externa al area que las
maneja o manipula.

Bases de datos generadas por las
actividades del propio departamento
o area donde se realiza el
procedimiento.

Significa la toma de decision de un
procedimiento que puede ser
positiva o negativa.

Indica una referencia a otro paso u
operacion dentro del mismo
procedimiento.

Significa que el procedimiento
continla en otra pdagina diferente
cuyo numero se indica en su interior.

Significa entrada o salida de datos en
plataforma electrdénica.

La base normativa que ampara la realizacion de los procedimientos integrados en la OAIl, consiste en

los siguientes documentos:

= Ley 200-04 y su Reglamento de aplicacién No.130-05 para OAl.
= Resolucidn No. 00 del Tribunal Constitucional que pone en funcionamiento la Oficina de

Libre Acceso a la Informacion.

= ey 137-11 Organica del Tribunal Constitucional.

= lLey No0.145-11 que modifica la Ley 137-11.

= |Ley 247-12 Orgénica de la Administracién Publica.

= Art. 49 de la Constitucidn de la Republica.
= Manual Organico-Funcional vigente.

= Reglamento Administrativo.

2.2 POLITICAS Y NORMAS DE OPERACION ESPECIFICAS.
Las principales Normas y Politicas que han sido delineadas para el desarrollo del proceso de Gestidon
de la OAl, las cuales figuran en la Ley N0.200-04 y su reglamento de aplicacién No.130-05, son las

siguientes:
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Derecho de Informacion y de Acceso a los Expedientes y Actas de Caracter Administrativo

e Toda persona tiene derecho a solicitar y a recibir informacién completa, veraz, adecuada y
oportuna, de cualquier érgano del Estado Dominicano, y de todas las sociedades anénimas,
compaiiias andnimas o compafiias por acciones con participacion estatal.

Del Procedimiento para el Ejercicio del Derecho de Informacién y Acceso a las Informaciones

e Lasolicitud de acceso a la informacidn debe ser planteada en forma escrita y deberd contener
por lo menos los siguientes requisitos para su tramitacion:

1. Nombre completo y calidades de la persona que realiza la gestion.
2. ldentificacién clara y precisa de los datos e informaciones que requiere.
3. Identificacion de la autoridad publica que posee la informacion.

4. Motivacion de las razones por las cuales se requieren los datos e informaciones solicitadas.
5. Lugar o medio para recibir notificaciones.

e Silasolicitud es presentada a una oficina que no es competente para entregar la informacion
0 que no la tiene por no ser de su competencia, la oficina receptora debera enviar la solicitud
a laadministracion competente para la tramitacion conforme a los términos de la presente ley.
En ningln caso la presentacién de una solicitud a una oficina no competente dara lugar al
rechazo o archivo de una gestion de acceso hecha por una persona interesada.

e En caso de que la solicitud deba ser rechazada por alguna de las razones previstas en la
presente ley, este rechazo debe ser comunicado al solicitante en forma escrita en un plazo
de cinco (5) dias laborables, contados a partir del dia de la recepcidn de la solicitud.

Plazo para Entregar la Informacién

e Toda solicitud de informaciéon requerida por los ciudadanos en los términos de la presente
ley debe ser satisfecha en un plazo no mayor de quince (15) dias habiles.

e Elplazo se podra prorrogar en forma excepcional por otros diez (10) dias habiles en 1os casos
gue medien circunstancias que hagan dificil reunir la informacidn solicitada. En este caso, el
drgano requerido deberd, mediante comunicacién firmada por la autoridad responsable,
antes del vencimiento del plazo de quince (15) dias, comunicar las razones por las cuales hara
uso de la prdrroga excepcional.

Gratuidad
e El acceso al publico a la informacién es gratuito en tanto no se requiere la reproduccion de

la misma. En todo caso las tarifas cobradas por las instituciones deberdn ser razonables y
calculadas, tomando como base el costo del suministro de la informacion
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Forma de Entrega de la Informacién Solicitada

e la informacidn solicitada podra ser entregada en forma personal, por medio de teléfono,
facsimile, correo ordinario, certificado o también correo electrénico, o por medio de
formatos disponibles en la pagina de Internet que al efecto haya preparado la administracion
a la que hace referencia el Articulo 1 de esta ley.

2.3 PLAZOS QUE ESTABLECE LA LEY NO. 200-04 PARA ACCESO A LA INFORMACION.
GESTION PLAZO REQUISITOS

Sl e [a dias habiles. Praeroga . A partir de la solicitud que contenga

por otros dias |0 habiles  todos los datos establecidos en la ley 200-
04.

2. A partir del dia habil siguiente.

3. Se incluye el dia del vencimientuo.
Enviar solicitud de informacidn a la JEEIERENEE . A partir de la recepcian de la solicitud
entidad competente

2. Se incluye el dia del vencimiento.
Comunicar al solicitante que la ERIERUENGEE I. 3 dias habiles siguientes

solicitud  estdé  incompleta/No 2. Se incluye el dia del vencimiento.
cumple requisitos.

Rechazo de la solicitud 3 dias habiles . A partir de la recepcian de la solicitud

2. Se incluye el dia del vencimiento.
Rechazo de la solicitud incompleta  LNIERRED I. A partir de habérsele comunicado el error

2. e incluye el dia del vencimientuo.

Recurso del solicitante ante la |0 dias habiles apartir I Seincluye el dia del vencimiento
autoridad jerdrquica superior de la notificacian

cuando no esté conforme con la

decisidn

Solucionar la Autoridad jerdrquica EREISEES
superior el recurso.
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a dias habiles después de
notificado

3 dias habiles después
de aclarar o completar
FECUrsos

3 dias habiles vencido el
plazo correspondiente

3. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA. DESCRIPCION DE LA UNIDAD OAI.

3.1 ESTRUCTURA ORGANIZATIVA.

La Oficina de Acceso a la Informacion, es una unidad de apoyo y asesoria de la Presidencia del TC,
que se crea en cumplimiento a lo establecido por la Ley 200-04, para permitir el acceso de los
ciudadanos y entidades externas que requieran informaciones publicas. La siguiente grafica
muestra su ubicacion en la estructura organizacional del Tribunal, y su dependencia directa de la
Presidencia.
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PRESIDENCIA DEL TRIBUNAL CONSTITUCIONAL

I PLENO I

I PRESIDENCIA DEL TRIBUNAL I
I CONSTITUCIONAL I

I QFICINA DE ACCESO A LA I
I INFORMACION -OAl I

3.2. ACTIVIDADES DE LA OAl:
A continuacién, se muestra el diagrama con la composicién del proceso de gestion de la Oficina de
Acceso a la Informacion establecida por el TC en cumplimiento de lo establecido por la Ley.
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GRAFICA SOBRE PROCESO DE GESTION OAl

SUBPROCESOS ENTRADAS | ACTIVIDADES SALIDAS USUARIOS
CUMPLIMIENTO DE ALTA DIRECCION
ACCESO A LA DELTC
INFORMACION Recepcion y Atencion de Solicitudes de

Acceso a la Informacion Publica

Tramite de solicitudes, Canalizacion, RO

BUsqueda y Procesamiento interno de
la informacion

¢ Informaciones

o Todo Tipo Documentos. Procesadas para los
o Solicitudes de A 4 ciudadanos.
Informacién por los Recopilacién y Envio de Datos para *  Informaciones para
Ciudadanos Sub-portal Transparencia aIimelntacién del
portal.

o Informes Mensuales.

Y

Rechazo a La Solicitud De Informacion

|

Elaboracion y Remision Informe
Mensual

Los procedimientos de esta unidad se desarrollan en base a lo reglamentado por la ley 200-04 de
Acceso a la Informacion y su reglamento.

3.3. INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS DEL PROCESO DE GESTION DE LA OAI.

TC-SC-OAI-P001.Recepcidn y Atencion de Solicitudes de Acceso a la Informacién Publica.
Establecer la forma de atender la consulta de informacidn de manera presencial y por medio virtual,
gue formule cualquier ciudadano o persona juridica al Tribunal Constitucional.

TC-SC-OAI-P002. Tramitacion de Solicitudes, Canalizacion, Busqueda y Procesamiento
Interno de la Informacion Solicitada. Sistematizar y definir el proceso de tramitacion interna para
garantizar una gestion institucional eficiente, donde cada area del TC responde con calidad y en
forma oportuna a los requerimientos de informacién de la Oficina de Libre Acceso a la Informacion y
asi se cumple con el mas amplio acceso de la solicitud de informacidn del requirente a la entidad y/o
funcionario responsable de la informacion.
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TC-SC-OAI-P003. Recopilacion y Envio de Datos para Sub-portal Transparencia. Obtener las
informaciones relevantes para la actualizacién constante del sub-portal transparencia.

TC-SC-OAI-P004. Rechazo a La Solicitud De Informacion. Ordenar las denegaciones de
informaciones clasificadas como reservadas, inexistentes o cuando estén incluidas dentro de las
excepciones previstas en la Ley No. 200-04.

TC-SC-OAI-P005. Elaboracion y Remision Informe mensual. Rendir informe de gestiones
laborales de las operaciones y los servicios al publico realizados por la OAL.

3.4. FORMULARIOS UTILIZADOS EN EL PROCESO DE LA OAI

Para el desarrollo de las tareas de la OAl en la ejecucion de sus labores, se han establecido los
formularios reglamentados del area, a fin de recoger o gestionar informaciones necesarias del
proceso que deben permanecer para fines posteriores, asi como informar al ciudadano. La OAIl ha
elaborado y tiene en uso los siguientes formularios:

Referencia Documento Emisor Subproceso Procedimiento

TC-SC-FOO1 Solicitud de Acceso a OAl Gestién de Satisfaccion TC-SC-OAI-P001
la Informacion Publica al Cliente-OAl

TC-SC-F002 Prérroga Excepcional | OAl Gestién de Satisfaccion | TC-SC-OAI-P002
para entrega de al Cliente-OAl
Informacién

TC-SC-FO03 Rechazo de Solicitud OAl Gestion de Satisfaccion TC-SC-OAI-P003
de Acceso ala al Cliente-OAl
Informacién

TC-SC-FO04 Recibo de Entrega de | OAl Gestién de Satisfaccion | TC-SC-OAI-P001
la Informacién al Cliente-OAl
Solicitada

TC-SC-FO05 Satisfaccion Usuario / | OAIl Gestioén de Satisfaccion | TC-SC-OAI-P002
Cliente al Cliente-OAl

3.5 DOCUMENTACION UTILIZADA DE OTRAS AREAS.

Para la ejecucion de los procedimientos de la OAl, se utilizan datos y diferentes documentos
generados por las diferentes areas del TC que contienen las informaciones con caracter publico que
representan las acciones institucionales ejecutadas. Dichos documentos se requieren para fines de
poder elaborar y emitir los productos de la OAI. A continuacidn, se listan los principales documentos
utilizados y los emisores de los mismos.
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Documento Emisor

Relacién de activos fijos Direccién Administrativa

Relacion de inventario de almacén Direccion Administrativa

Lista de Proveedores Direccion Administrativa

Plan anual de compras Direccién Administrativa

Comparaciones de precios Direccién Administrativa

Compras menores Direccién Administrativa

Estados de Cuentas de Suplidores Direccidn Financiera

Balance General Direccién Financiera

Relacion de ingresos y egresos Direccidn Financiera

Estados Financieros Auditados Direccion Financiera

Presupuesto Aprobado Poder Ejecutivo Direccién General Administrativa & Financiera

Ejecucion del Presupuesto Direccidén Financiera

Informe de Carga Procesal Trimestral Direccién de Planificacion

Listados de Néminas Direccion de Gestion Humana

Listado de Vacantes Direccion de Gestion Humana

Informacién Concursos Publicos Direccion de Gestion Humana

Ejemplares de Constituciones Dpto. de Documentacidn & Publicaciones

Ley 137-11 Dpto. de Documentacidn & Publicaciones

Brochures Informativos. Dpto. de Documentacion & Publicaciones
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PROCEDIMIENTOS DE LA
OFICINA DE ACCESO A LA
INFORMACION

LEY 200-04
“LEY DE LIBRE ACCESO
A LA INFORMACION"
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PROCEDIMIENTO
TC-SC-OAI-P001

RECEPCION Y ATENCION DE
SOLICITUDES DE ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA

Procedimiento correspondiente al
subproceso administrativo de
Gestidn de Despacho de
Presidencia.
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ELEMENTO DESCRIPCION

Nombre del Procedimiento

Recepcion y Atencion de Solicitudes de Acceso a la
Informacion Publica.

Codigo TC-SC-OAI-P001

Cddigo de Barra

Objetivo Establecer la forma de atender la consulta de informacién
de manera presencial y por medio virtual, que formule
cualquier ciudadano o persona juridica en el tribunal
constitucional.

Alcance Se inicia con la solicitud del ciudadano de una informacion

y concluye con el registro y resultado de la misma.

Producto o Servicio

Solicitudes recibidas y archivadas.

Indicador

Solicitudes recibidas atendidas.

Responsable del Procedimiento

Responsable de Acceso a la Informacidn (RAI)

Unidad

OAl

Base Legal-Normativa

Ley General No. 200-04 de Libre Acceso a la Informacién
Publica, Reglamento de Aplicacién No 130-05, Resolucién
No. 00 del Tribunal Constitucional que pone en
funcionamiento la Oficina de Libre Acceso a la Informacion.

Proceso Asociado

Aplicacién Normas y Reglamento Ley No. 200-04-
Gestidn de Satisfaccion al Cliente de la OAI.

No. | Empleado Unidad/ Descripcion Document | Ciclo
Responsable | Dependencia o PHVA
1 Secretaria OAl Atiende con cortesia al ciudadano | TC-SC- H
gue consulta o solicita el formulario | FOO1
de Acceso a la Informacion, TC-SC-
FOO1 y le explica que debe
completar todas las informaciones
requeridas.
2 Si recibe la solicitud por Internet, | TC-SC- H
hace acuse de recibo, se registra la | FOO1
solicitud con nimero de asignacion,
se le envia la solicitud al
departamento correspondiente
hasta su respuestay se le remite via
correo electrdnico al ciudadano
3 Cuando la solicitud es de manera | TC-SC- H
fisica, recibe la solicitud de | FOO1
informacidn, revisa que tenga los
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datos completados correctamentey
le entrega acuse de recibo.

4 Ofrece ayuda al ciudadano y le H
informa sobre los tradmites vy
procedimientos, indicdndole que la
ley establece hasta 15 dias habiles
para satisfacer la solicitud de
informacion.

5 Si se trata de informacion | TC-SC- H
disponible al publico le explica la | FOO1
fuente, el lugar y la forma en que | carpeta
puede tener acceso a dicha | de
informacion, anota estos datos en la | solicitude
solicitud y la archiva en la carpeta | s
de Solicitudes Atendidas. atendidas.
6 Explica que en caso de denegarse la H
informacidn se hara por escrito con
las razones legales de |Ia
denegatoria y se despide del
ciudadano con amabilidad. (Ver
procedimiento TC-SC-OAI-P004 )
7 Registra en el sistema la solicitud de H
la informacién y anota en el
formulario el nimero asignado en
secuencia, por el sistema.

8 RAI OAl Al final del dia, revisa la entrada de Vv
solicitudes de informacién para
asegurar el cumplimiento de la Ley.

FIN DE PROCEDIMIENTO

Anexos: Diagrama de Flujo, Formulario TC-SC-F001, Formato de Control de Cambios.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Analista de Desarrollo Responsable de la Oficina de Responsable de la Oficina de
Organizacional Acceso a la Informacion Acceso a la Informacion
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OFICINA DE ACCESO A LA INFORMACION--OAI—DIAGRAMA PROCESO GESTION DE LA OAI

TC-SC-OAI-P001 RECEPCION Y ATENCION SOLICITUDES ACCESO A LA INFORMACION

Recibe solicitudes de
Informaciones De Ciudadanos

Hace acuse de recibo, se registra
la solicitud con ndmero de
asignacion.

v

Envia la solicitud al departamento
correspondiente hasta su
respuesta y luego se le remite via
h 4 correo electronico al ciudadano.

Recibe solicitud via
internet?

Secretaria

Formulario de Acceso-TC-
SC-FO01

h 4

Recibe documento de Solicitud de
Acceso, revisa llenado correctoy le
entrega acuse de recibo_

v

Revisa y analiza la solicitud e informa al
solicitante sobre tramite y procedimiento_

No Gestiona las informaciones
solicitadas y la entrega en la
fecha acordada con aprobacion
del RAL

ES informacion disponible
al publico?

Explica la fuente, el lugar y la forma en
que puede tener acceso a dicha
informacién, anota estos datos en la
solicitud y la archiva en la carpeta de
Solicitudes Atendidas.

—

Explica que en caso de
denegarse la informacién se hara
por escrito con las razones
legales de la denegatoria Ver
procedimiento TC-SC-OAI-P004

Secretaria

A 4

Reqistra en el sistema la solicitud
de la informacion y anota en el
formulario el nimero asignado en
secuencia, por el sistema.

h 4
Al final del dia, revisa la entrada
de solicitudes de informacion para

asegurar el cumplimiento de la l

Ley

Formulario de Acceso-TC-SC- -

Informacion-RAI

FOO1

Carpeta
Solicitudes
Atendidas

Responsable de Acceso a la

C [o] izaci - Fecha Elaboracién 03/05/2021
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ESCRIPCION DEL FORMULARIO -1

Titulo Solicitud de Acceso a Informacién | Cddigo | TC-SC-F001
Publica
Objetivo Registrar la solicitud de informacién Emisor | OAI

por el ciudadano.

Procedimiento Recepcién de solicitudes de Elabora | RAI
informacion publica. TC-SC-OAI-
P001
Tipo Emision Digital e Impresa con Numeracion No. 1
Consecutiva Copias
Emitidas
Omr oL GD BE ACCEaT A INFORMACION FOBLICA

NO. DE SOLICITUD Il
DATOS DEL SOLICITANTE

NOMBRE DEL SOLICITANTE
e o s

|[FECHA 11

DOCUMENTO DE IDENTIDAD

coao — I [[Froresion ||

DIRECCION

TELEFOMO |[cormree erecTroMIco Il
DATOS DE LA SOLICITUD

INFORMACION O DATOS REQUERIDOS

MOTIVACION DE LA SOLICITUD

MEDIO PARA RECIBIR LA INFORMACION |[ = risiea o eresemcia O CORRES ELECTROMICS o TELEFoNG

FiRMAS
| FIRMA DEL SOLICITANTE
RUTA DEL FORMULARIO
SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
TC-SC-FO01 | Operativo | Recepcion y atencion de solicitudes de acceso a la informacion Mayo 2021 | Impreso Y Digital
Ciudadano RAI Secretaria
Qe = Original = Original
» >
\/\
Completan . ) Adiciona al
. Revisa y firma A
formulario expediente
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Hoja de Control de Emisidn del Documento

Cadigo Version Fecha de Naturaleza del cambio Aprobacion
No. Emisidn Implementacion

TC-SC-OAI- 01 04/2018 Primera Edicién -Adecuacién OAI

M001 Norma IS09001:2015

TC-SC-OAI- 02 10/2019 Segunda Edicién -Adecuacién | OAIl

M001 Norma IS09001:2015

TC-SC-OAI- 03 05/2021 Tercera Edicion -Adecuacion | OAl

M001 Norma IS09001:2015
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PROCEDIMIENTO
TC-SC-OAI-P002

TRAMITACION DE SOLICITUDES,
CANALIZACION, BUSQUEDA Y
PROCESAMIENTO INTERNO DE LA
INFORMACION SOLICITADA

Procedimiento correspondiente al
subproceso administrativo de
Gestion de Despacho de
Presidencia.
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ELEMENTO DESCRIPCION

Nombre del Procedimiento

Tramitacion de Solicitudes, Canalizacion, Busqueda y
Procesamiento Interno de la Informacion Solicitada.

Cédigo

TC-SC-OAI-P002

Cédigo de Barra

Objetivo

Sistematizar y definir el proceso de tramitacién interna
para garantizar una gestidn institucional eficiente, donde
cada area del TC responde con calidad y en forma
oportuna a los requerimientos de informacion de la
Oficina de Libre Acceso a la Informacidn y asi se cumple
con el mas amplio acceso de la solicitud de informacidn del
requirente a la entidad y/o funcionario responsable de la
informacioén.

Alcance

Inicia con la recepcidon de solicitudes registradas en
sistema y se extiende hasta el archivo de las solicitudes
tramitadas.

Producto o Servicio

Requerimiento tramitado.

Indicador

Solicitudes atendidas.

Responsable del Procedimiento

Responsable de Acceso a la Informacidn (RAI)

Unidad

OAl

Base Legal-Normativa

Ley General No. 200-04 de Libre Acceso a la Informacion
Publica, Ley General No. 200-04 de Libre Acceso a la
Informacidn Publica, Reglamento de Aplicacion No 130-05,
Resolucién No. 00 del Tribunal Constitucional poniendo en
funcionamiento la Oficina de Libre Acceso

Proceso Asociado

Aplicacién Normas y Reglamento Ley No. 200-04-
Gestion de Satisfaccion al Cliente de la OAl.

No. Unidad/
Dependenci

a

Empleado
Responsable

Ciclo
PHVA

Descripcion Documento

Secretaria OAl

Recibe las solicitudes registradas
en el sistema, revisa los
resimenes de las

Solicitudes, determina si las
informaciones que requieren
estan disponibles en el archivo de
la OAl, en la pagina Web de la
institucién, en los archivos de la
Institucion o en publicaciones vy

Pagina
Web

PARA USO INTERNO DEL TRIBUNAL CONSTITUCIONAL
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hace las anotaciones debidas en el
sistema.

Si  las informaciones estan
disponibles en la pagina de
Internet atiende de inmediato la
solicitud, y se le indica en que
seccion esta ubicada la
informacidén requerida ya sea
fisica o via internet.

Compila las informaciones que | TC-SC-F004
estén disponibles en el archivo de
la OAl para entregarlas al
interesado en el plazo que
establece la Ley, emite
documento de entrega TC-SC-
FO04 y requiere firma del superior
autorizado para ello, en caso de

gue sea una informacién fisica.

Si la informacién corresponde a
otra dependencia, remite Ia
solicitud de informacidon al
organo, entidad o funcionario
responsable de la informacién,
indicandole la fecha limite de
entrega de la misma.

Si el funcionario requiere mas | TC-SC-F002
tiempo para reunir la informacion
solicitada, lo comunica por escrito
antes del vencimiento del plazo de
15 dias, en el formulario de
Prérroga Excepcional para Entrega
de Informaciéon Solicitada, TC-SC-
FO02

Da seguimiento para asegurar que
el funcionario cumpla con lo
establecido en la entrega de Ia
informacion.

Los
funcionarios
del TC

Ofrecen a la OAl las informaciones
en un plazo maximo de cinco (5)
dias habiles.

Areas TC

PARA USO INTERNO DEL TRIBUNAL CONSTITUCIONAL
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8 Responsable OAl Una vez se tenga compilada la H
de Acceso a la informacidn solicitada, procurara
Informacién la aprobacion final de parte del
(RAI) Magistrado Presidente del TC, si
asi se requiere.
9 Secretaria OAl Entrega el formulario con la | TC-SC-FO04 | H
informacidon y obtiene acuse de
recibo si es de manera presencial.
Si es via internet, se le remite la
informacion por correo
electrdnico.
10 | Areas de Completa formulario de | TC-SC-FO05
interés/ciuda Satisfaccién  Usuario/Cliente y
danos entrega a la OAI Via presencial o
digital.
11 | Secretaria OAl Archiva expediente de solicitud | Expediente | H
con los documentos anexos en la
carpeta de Solicitudes Tramitadas.
Anexos: Diagrama de Flujo, Formulario TC-SC-F002, TC-SC-FO04 y TC-SC-F005, Formato de
Control de Cambios.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Analista de Desarrollo Responsable de la Oficina de Responsable de la Oficina de
Organizacional Acceso a la Informacion Acceso a la Informacion

PARA USO INTERNO DEL TRIBUNAL CONSTITUCIONAL
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TC-SC-OAI-P002 TRAMITACION DE SOLICITUDES CANALIZACION Y BUSQUEDA.

Areas de Interés/Ciudadanos

Remiten solicitudes de
informacion via Pagina WEB o
personal

l

-Solicitud de Informacion.

——

Recibe Comunicacion de
Prérroga para entrega de la
informacién.

@

Completa formulario de
Satisfaccion Usuario/Cliente y
entrega a la QA Via presencial
o digital

Recibe Solicitudes, registradas
en el sistema interno, y en el
Portal.

v

Revisa y analiza donde se
encuentra la informacion
solicitada

Envia solicitud a la dependencia
correspondiente para obtener
las informaciones.

v

Elabora Form de Prorroga TC-
02-12 en caso la dependencia
requiera un plazo mayor al

Archiva expediente de solicitud
con los documentos anexos en
la carpeta de Solicitudes
Tramitadas.

Fecha Elaboracion:
MAYO 2021
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estipulado y remite.

N Form.TC-02-12

informaciones estal
disponibles en OAl o
Portal?.

si

¥
Si es portal se indica seccién en
pagina, si esen la OAl, recopila
las informaciones para
entregarlas en el plazo
2 establecido y elabora Form TC-
© 04-12 Da seguimiento hasta
E To obtener las informaciones de
= l‘ la dependencia
[} correspondiente.
Form. TC-04-12
—
—
Entrega el formulario con la
Es presencial? sI— informacién y obtiene acuse
de recibo
NO
h 4
Se le remite la informacién o
por correo electranico
o
©
2.
iz
% = Una vez compilada las
o 2 infomaciones, obtiene
2 £ aprobacion final del Magistrado
= & Si asi se requiere.
Q-
2=
s =
=%
@
1}
5

03/05/2021 l_

[ Organizacional - Fecha
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DESCRIPCION DEL FORMULARIO -2

Titulo Prorroga Excepcional Para Cédigo TC-SC-F002
Entrega De Informacion
Objetivo Dar a conocer al ciudadano la Emisor OAl

necesidad de dias adicionales para
recopilar informacion solicitada.
Procedimiento Tramite de canalizacién, blusqueday | Elabora RAL.
procesamiento interno de la
informacién—P002

Tipo Emision Digital e Impresa con Numeracion No. Copias | 1
Consecutiva Emitidas
O PRORROGA et e IO AL EARA CATREGA DE TNEORMACIGN
NO. DE SOLICITUD 1] |[FECHA 1]

DATOS DEL SOLICITANTE

NOMBRE DEL SOLICITANTE
(PERSONA FISICA O JURIDICA)

DOCUMENTO DE IDENTIDAD

DIRECCION

TELEFONO ||CORREQ ELECTROMNICO ||

DATOS DE LA SOLICITUD

INFORMACION O DATOS REQUERIDOS

DE ACUERDO A LA LEY GEMNERAL Z0O0-04 DE LIBRE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA, ARTICULOS 8 ¥ 9, CUMPLIMOS EMN
INFORMARLE DE QUE REQUERIMOS DiAS ADICIONALES PARA REUNIR LA INFORMACION SOLICITADA POR LAS SIGUIENTES
RAZOMNES:

FIRNMAS

| FIRMA DEL FUNCIONARIO | CARGO

RUTA DEL FORMULARIO

PRORROGA EXCEPCIONAL PARA ENTREGA DE INFORMACION
TC-SC-F002 | Operativo |Tra mitacion de Solicitudes, Canalizacién, Busqueda, procesamiento Mayo 2021 | Impreso Y Digital
RAI Ciudadano - Solicitante Secretaria
Original = Original = Original
L L
@
Emite para el . . Adiciona al
Revisa y firma X
cudadano expediente
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DESCRIPCION DEL FORMULARIO -4

Titulo RECIBO DE ENTREGA DE LA Cddigo | TC-SC-F004
INFORMACION SOLICITADA.
Objetivo Constancia de entrega de la Emisor | OAI

informacién solicitada al usuario.

Procedimiento Recepcion de solicitudes de Elabora | RAI
informacidn publica, -Tramite de
canalizacion, busqueda y
procesamiento interno de la
informacidn. -P002

Tipo Emision Digital e Impresa con Numeracion No. 1
Consecutiva Copias
Emitidas

DISENO DEL FORMULARIO

- e
1111 08 RECIDG DE ENTREGA DE IMEGRMACIGMN FOBLICA

NO. DE SoLICITUD 10 l[FEcHA 10
CATOS DEL SoLICITANTE
NORIBRE DEL SOLICITANTE

= ses

CocumMENTS on InENTIeas | |

ormeccien |

TELEFOMNo ||[cornreo eLecTrerIca |

DATOS DE LA SOLICITUD

INFORMACISN O DATOS REQUERIDOS

DE ACUERDG A LA LEY Z00-04 DE LIBRE ACCESD A LA INFORMAGCIORN FUBLICA EM SUS ARTICULSS 12 v 13 HACEMOS COMNSTAR LSO
SIGUIENTE:

LE Ha SIBe EraTRE e FOBLICA FREVIAMENTE CITADA POR MEDIS DE:

Lo FUEMNTE OE LA el ESTA COMTEMNIGA Er:

Fimnaas

[ Fimnaa DEL soLcran T [ Finaa CELro oA

RUTA DEL FORMULARIO

RECIBO DE ENTREGA DE LA INFORMACION SOLICITADA
TC-SC-FO04 | Operativo | Tramitacion de Solicitudes, Canalizacién, Busqueda, procesamiento Mayo 2021 | Impreso Y Digital
Auxiliar OAI Ciudadano Auxiliar OAI
Original Original = Original
> >
Emite para el . . Adiciona al
Revisa y firma .
cudadano expediente
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DESCRIPCION DEL FORMULARIO -5
Titulo SATISFACCION USUARIO/CLIENTE Cédigo | TC-SC-FO05

Objetivo Evaluar la satisfaccion del | Emisor | OAl
usuario/cliente, respecto a las
atenciones ofrecidas por la OAl.

Procedimien | -Recepcion de solicitudes de | Elabora RAI
to informacion  publica, -Tramite de
canalizacion, busqueda y procesamiento
interno de la informacién. -P002

Tipo Digital e Impresa con Numeracion | No. 1
Emisién Consecutiva Copples
Emitidas

DISENO DEL FORMULARIO

FORMULARIO DE SATISFACCION DE USUARIO/CLIENTE

Esta encuesta es realizada con la finalidad de ofrecerle un mejor servicio,
agradecemos su colaboracion

1. ¢(Se cumplidé con el plazo acordado de 15 dias habiles que establece en su
articulo 8 la Ley 200-04 sobre acceso a la informaciéon puablica?

a. Si
b. No

2. En una escala del 1 al 5, siendo 1 muy malo y 5 excelente, co6mo calificaria la
atencion brindada ante su solicitud de informacion.

a. 1
b. 2
c. 3
d. 4
e. 5

3. Las informaciones brindadas por nuestra (os) servidores ;fueron acordes y
coherentes con lo que usted solicit6?

a. Si
b. No

RUTA DEL FORMULARIO

FORMULARIO DE SATISFACCION DE USUARIO/ CLIENTE
TC-SC-FO05 | Operativo | Rechazo de la solicitud a la informacion | Mayo 2021 | Impreso Y Digital
Ciudadano Auxiliar OAl
Original Original
»
>
Archiva en
expediente
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Hoja de Control de Emisidn del Documento

Cadigo Version Fecha de Naturaleza del cambio Aprobacion
No. Emisidn Implementacion

TC-SC-OAI- 01 04/2018 Primera Edicién -Adecuacién OAI

M001 Norma IS09001:2015

TC-SC-OAI- 02 10/2019 Segunda Edicién -Adecuacién | OAIl

M001 Norma IS09001:2015

TC-SC-OAI- 03 05/2021 Tercera Edicion -Adecuacion | OAl

M001 Norma 1S09001:2015
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PROCEDIMIENTO
TC-SC-OAI-P003

RECOPILACION Y ENVIO DE
DATOS PARA SUB-PORTAL
TRANSPARENCIA

Procedimiento correspondiente al
subproceso administrativo de
Gestidn de Despacho de
Presidencia.
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ELEMENTO DESCRIPCION

Nombre del Procedimiento

Recopilacién y Envio de Datos para Sub-portal
Transparencia

Cadigo

TC-SC-OAI-P003

Cddigo de Barra

Objetivo Gestionar en las diferentes areas del TC las informaciones
relevantes para la actualizacién constante del sub-portal
transparencia mediante TIC.

Alcance Inicia con la remisidon de recordatorio a las areas que

publican informaciones en el Portal, hasta la publicacién de
los datos recogidos.

Producto o Servicio

Datos de dreas TC recopilados

Indicador

Informaciones publicadas.

Responsable del Procedimiento

Responsable de Acceso a la Informacidn (RAI)

Unidad

OAl

Base Legal-Normativa

Ley General No. 200-04 de Libre Acceso a la Informacion
Publica.

Proceso Asociado

Aplicacién Normas y Reglamento Ley No. 200-04-
Gestidn de Satisfaccion al Cliente de la OAI.

No. | Empleado Unidad/ Descripcion Documento Ciclo
Responsable | Dependencia PHVA
1 RAI OAl Remite correo y/o comunicacion | Matriz OAl, H
de recordatorio sobre | correo
informaciones especificas de cada | electrénico o
area del TC que deben ser | comunicacion.
enviadas a la OAl en tiempos
previamente fijados segiin matriz
(mensual, trimestral, anual)
2 Da seguimiento hasta obtener las
informaciones  segun  plazos
establecidos.
3 Directores/ DGAF, DF, Remiten informaciones | Datos H
Encargados | DA, DPYD, establecidas en Matriz OAl. especificos
o Personal DDyP. para portal
asignado. transparencia.
4 RAI OAl Recopila de las diferentes areas | Datos H
del TC, las informaciones por item | especificos de
que van al sub-portal | cada
Transparencia. departamento

PARA USO INTERNO DEL TRIBUNAL CONSTITUCIONAL
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para el sub-
portal de
Transparencia.

5 RAI OAl Clasifica % organiza las H
informaciones segln categoria y
area de procedencia y coloca en
archivo.

6 Registra las informaciones, segln | Registro de H
area TC. datos

recopilados.

7 Cuelga en el sub-portal | Datos H
Transparencias las informaciones | especificos de
recibidas de las areas | cada
institucionales segun la seccién | departamento
gue amerite. para el sub-

portal de
Transparencia.

Anexos: Diagrama de Flujo, Formato de Control de Cambios.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Analista de Desarrollo Responsable de la Oficina de | Responsable de la Oficina de

Organizacional Acceso a la Informacion Acceso a la Informacion
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OFICINA DE ACCESO A LA INFORMACION-—-OAI—DIAGRAMA PROCESO GESTION DE LA OAl

TC-SC-OAI-P003 RECOPILACION Y ENVIO DATOS AL SUB-PORTAL TRANSPARENCIA

RAI

Recopila de las diferentes areas del

Remite correo y/o comunicacién de
recordatorio sobre informaciones
especificas de cada area del TC que
deben ser enviadas a la DAl Seglin
tempos previstos en matriz.

h 4

Remite corree y/o comunicacidn de
recordatorio sobre informaciones
especificas de cada area del TC que
deben ser enviadas a la OAl

TC, las informaciones por item que
van al sub-portal Transparencia.

Y

Y

Clasifica y organiza las informaciones
seqgun categoria y area de
procedencia y coloca en archivo.

Registra las informaciones, segin
area TC.

Y

Cuelga en el sub-portal
Transparencias las informaciones
recibidas de las areas institucionales
seglin la seccidn que amerite

Fin

do

Directores/ Encargados / Personal
asigna

Remiten informaciones establecidas
en Matriz DAl

Formulado

Consultora Organizacional-

Fecha Elaboracién

23/05/2021
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Hoja de Control de Emisidn del Documento

Cadigo Version Fecha de Naturaleza del cambio Aprobacion
No. Emision Implementacidn
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PROCEDIMIENTO
TC-SC-OAI-P004

RECHAZO A LA SOLICITUD DE
INFORMACION

Procedimiento correspondiente al
subproceso administrativo de
Gestidn de Despacho de
Presidencia.
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ELEMENTO DESCRIPCION

Nombre del Procedimiento

Rechazo a La Solicitud De Informacion

Cddigo

TC-SC-OAI-P004

Cédigo de Barra

Objetivo Ordenar las denegaciones de informaciones
clasificadas como reservadas, inexistentes o cuando
estén incluidas dentro de las excepciones previstas en
la Ley.

Alcance Inicia con la revisién de solicitudes de informacién

recibidas y concluye con el archivo de solicitudes
rechazadas.

Producto o Servicio

Rechazo de solicitud tramitada.

Indicador

Solicitudes de Informacion Rechazadas

Responsable del Procedimiento

Responsable de Acceso a la Informacién (RAI)

Unidad

OAl

Base Legal-Normativa

Ley General No. 200-04 de Libre Acceso a la
Informacidon Publica, Reglamento de Aplicacion No
130-05, Resolucién No. 00 del Tribunal Constitucional
poniendo en funcionamiento la Oficina de Libre
Acceso. (Art. 17 y 18)

Proceso Asociado

Aplicacién Normas y Reglamento Ley No. 200-04-
Gestion de Satisfaccion al Cliente de la OAl.

No. Unidad/

Dependencia

Empleado
Responsable

Ciclo
PHVA

Descripcion Documento

1 RAI
/Secretaria

OAl

Solicitudes | V
recibidas

Revisa las solicitudes
presentadas en la OAIl que estan
en tramitacion.

Si determina que la oficina no es H
competente para entregar la
informacion o no es de su
competencia, envia la solicitud
dentro de los tres dias
laborables de recibida al
organismo o entidad
competente.

Si es una solicitud de cese de H
reserva legal de informacién o
datos, envia a las autoridades
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responsables para el estudio de

la clasificacion.

4 Si el solicitante no corrige un A

error en su solicitud, después de

habérsele orientado y

comunicado se rechaza al

décimo dia habil.

5 El Responsable OAl Elabora  comunicacion  de | FORM-TC- | H
de Acceso a la rechazo, Formulario TC-SC-FO03 | SC-FO03
Informacion explicando al solicitante, las
(RAI) razones previstas en la Ley que

apliguen como excepciones al
libre acceso de la informacion,
en el plazo de cinco dias habiles,

6 Registra en el sistema el fin del | FORM-TC- | H
tramite de la solicitud. Entrega | SC-FO03
al Ciudadano.

7 Ciudadano Recibe comunicaciéon y firma | FORM-TC- | H
copia de la misma. SC-F003
8 Secretaria Archiva copia en expediente de | FORM-TC- | H

solicitud rechazada en la | SC-FO03
carpeta correspondiente.

FIN DE PROCEDIMIENTO
Anexos: Diagrama de Flujo, Formulario TC-SC-F003, Formato de Control de Cambios.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Analista de Desarrollo Responsable de la Oficina de Responsable de la Oficina de
Organizacional Acceso a la Informacion Acceso a la Informacion
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OFICINA DE ACCESO A LA INFORMACION -OAI- PROCESO DE GESTION OAI

TC-SC-0OAI-P004 RECHAZO A LA SOLICITUD DE INFORMACIO

=
=
= p - 5
£ Revisa las solicitudes Gestiona la informacion ‘con la Sies una solmltuq de cese}:le Form RC 03-12
= presentadas en la OAl que entidad competente sino reserva legal de informacion,
e estan en tramitacién comesponde a la oficina envia para su clasificacion.
Carpeta
Solicitudes
Rechazadas
A
Gestiona con las autoridades
comespondientes.
A
Sino corrige error en solicitud 6
o] Elabora curmmcacmn’ de Form. RC 03-12
procede al rechazo a los 10 —| rechazo con 1 al
§ dias. ciudadano.
Registra en el sistema el fin del
tramite de la solicitud. Entrega
al Ciudadano.
Recibe comunicacion de

o rechazo y firma acuse de

= "

= recibo.

o

©

o

3

[=]

Formulado

Consultora Organizacional-

Fecha Elaboracion 03/05/2021 |
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DESCRIPCION DEL FORMULARIO -3

Titulo Rechazo de Solicitud de Acceso a | Codigo TC-SC-FO03
la Informacién Puablica

Objetivo Comunicar al ciudadano las razones | Emisor OAl
por la que se rechaza la entrega de
informacién.

Procedimiento Rechazo a La Solicitud De Elabora RAI
Informacién—P004

Tipo Emisién Digital e Impresa con Numeracién No. Copias |1
Consecutiva Emitidas

DISENO DEL FORMULARIO

> OFICINA DE ACCESO A LA INFORMACION
LT RECHAZO DE INFORMACION PUBLICA

NO. DE SOLICITUD 1 |[FECHA [
DATOS DEL SOLICITANTE
NOMBRE DEL SOLICITANTE
(PERSONA FISICA CIJ'URI'DI’CA!
DOCUMENTO DE IDENTIDAD

DIRECCION

TELEFONO ||CORRE° ELECTRONICO ||
DATOS DE LA SOLICITUD

INFORMACION O DATOS REQUERIDOS

DE ACUERDO A LA LEY GEMNERAL DE LIBRE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA NUM. 200-04, ARTICULO 7, 17, 18, 19, 20 ¥ 21
CUMPLIMOS COMN INFORMARLE QUE LA SOLICITUD MARCADA EMN LA REFEREMNCIA HA SIDO RECHAZADA POR LAS SIGUIENTES
RAZOMNES PREVISTAS EN LA LEY GENERAL DE LIBRE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA NUM. 200-04:

FIRMAS
| FIRMA DE LA MAXIMA AUTORIDAD EJECUTORA
RUTA DEL FORMULARIO
RECHAZO DE SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
TC-SC-FO03 | Operativo | Rechazo de la solicitud a la informacion Mayo 2021 | Impreso Y Digital
Auxiliar OAI Ciudadano Auxiliar OAI
Original Original = Original
L L
@
Emite para el . . Adiciona al
. Revisa y firma X
cudadano y explica expediente
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PROCEDIMIENTO
TC-SC-OAI-P005

ELABORACION Y REMISION
INFORME MENSUAL

Procedimiento correspondiente al
subproceso administrativo de
Gestidn de Despacho de
Presidencia.
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ELEMENTO DESCRIPCION
Nombre del Procedimiento Elaboracion y Remisién Informe Mensual.
Codigo TC-SC-OAI-P005
Cdadigo de Barra
Objetivo Rendir informe de gestiones laborales de las operaciones y
servicios de la OAl.
Alcance Inicia con el ordenamiento de solicitudes atendidas y

termina con remision de informe mensual a Presidencia.
Informe mensual

Producto o Servicio

Indicador Efectividad del Servicio
Responsable del Procedimiento Responsable de Acceso a la Informacidn (RAI)
Unidad Oficina de Acceso a la Informacién-OAl

Base Legal-Normativa Instructivo informe de gestion mensual.

Proceso Asociado Aplicacidon Normas y Reglamento Ley No. 200-04-

Gestion de Satisfaccion al Cliente de la OAl.

No. | Empleado Unidad/ Descripcion Documento | Ciclo
Responsable | Dependencia PHVA

1 Secretaria OAl Ordena los expedientes de | Archivo H
solicitudes atendidas y rechazadas y | expedientes.
demas documentos para
disponibilidad del RAI.

2 RAI OAl Reune las informaciones relevantes | Expedientes. | H
y destacadas del mes relacionado a
las gestiones realizadas en la
unidad. Obtiene datos estadisticos.

3 Detalla y plasma las informaciones | Informe H
en formato de informe de gestidn | Mensual De
mensual. Gestion.

4 Remite informe elaborado al | Informe H
Despacho de Presidencia, en el | Mensual De
plazo estipulado. Gestion.

5 Secretaria OAI Archiva copia del mismo. Informe H

Mensual De
Gestion.

FIN DE PROCEDIMIENTO

Anexos: Diagrama de Flujo, Formato de Control de Cambios.

Aprobado por:
Responsable de la Oficina de
Acceso a la Informacion

Revisado por:
Responsable de la Oficina de
Acceso a la Informacion

Elaborado por:
Analista de Desarrollo
Organizacional
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OFICINA DE ACCESO A LA INFORMACION -OAl- PROCESO DE GESTION OAI
TC-SC-OAI-P005 ELABORACION Y REMISION INFORME MENSUAL.

B

g :

E Organiza los expedientes de Gopﬁrlnforme

Q y ido.

o] solicitudes mensualmente.

h 4
Resume fodas la
informaciones del mes.
2
4
Plasma en formato de Informe Informe de Gestion
Elabora datos estadisticos. — de Gestién mensual y remite a = Mensual
Presidencia.
——
Recibe Informe OAI

=

o

c

ﬁ h 4

§

(=
Formulado |Consultora Organizacional - Fecha Elaboracion 03/05/2021
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FORMATOS DE CONTROL DEL MANUAL.

Version 2

Fecha Elaboracion:
OCTUBRE 2019

Paginaldel

Unidad Version No. | Fecha de Emisién | Usuario Aprobacion Implementacién

Organica

OAl TC-SC-OAI- | 04-2018 RAI OAl Abril 2018
M001/V.1

OAl TC-SC-OAI- | 10-2019 RAI OAl Octubre 2019
MO001/V.2

OAl TC-SC-OAI- | 10-2019 RAI OAl Octubre 2019
MO001/V.2

5.2 Histdrico de Revisiones al Manual de Procedimientos
1

Abril 2018 49 Consultora Externa OAl
Octubre 2019 50 Analista Desarrollo | OAl
Organizacional
3 Mayo 2021 49 Encargada Dpto. | OAl
Desarrollo

Organizacional

Elaborado Por:

Revisado por:

Aprobado por:

Organizacional

Departamento Desarrollo

Responsable de la Oficina de
Acceso a la Informacion

Responsable de la Oficina de
Acceso a la Informacién
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