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1. PRESENTACIGN

La Direccién General de Embellecimiento mediante este documento da cumplimiento a lo
establecido en el reglamento 130-05 de la Ley General de Libre Acceso a [a Informacion Publica
200-04, el cual sefala que uno de los elementos para estructurar la Oficina de Acceso a la

Informacién es el Manual de Procedimientos.
Presentamos a continuacion los procedimientos de:

1. Atencion de solicitud de acceso a la informacion,

2. Tramitacidn de solicitud de informacion

3. Prorroga para la excepcional para la entrega de informacién.

4. Rechazo de la gestion de acceso a la informacién La descripcidn de cada procedimiento

comprende el propdsito, alcance, operaciones y referencias.

Ademaés detallamos los documentos y normas relativos a cada uno de estos  procedimientos. Es
de esperarse que mediante el Manua! de Procedimientos se dé cumplimiento a lo dispuesto en la
Ley General No. 200-04 de Libre Acceso a [a informacidn Publica y a su Reglamento, por lo que el
mismo se ha adecuado y ajustado estrictamente a dichas disposiciones. Asi mismo, se tiene el
propésito, de entregar informacién sencilla y accesible a los ciudadanos sobre los trémites y
procedimientos que éstos deben agotar para solicitar las Informaciones que requieren, tal y como
lo especifica el articulo 7, parrafo IV que establece la obligacién de cada érgano o entidad. Por
Gltimo, recomendamos que los responsables de aplicar la Ley y el Reglamento conozcan sus
respectivos contenidos para que estén en competencia de hacer las mejores interpretaciones de

los mismaos.
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2. PROCEDIMIENTOS DE OPERACIONES:

1.- Se Recibe en la Oficina de Acceso a la Informacion OAl el formulario de solicitud de
informacién, revisa que tenga los datos completados correctamente y le entrega acuse de recibo,
2.- Se le recibe la informacién vy se le informa si pertenece a esta dependencia luego en tres (3)

dias habiles se le informa que fue acogida o rechazada.

3.- Se le informa si se va a da la informacién que ha solicitado o si se le va a rechazar por ser una
informacién que le a dicha institucién o que no es de nuestra competencia debidamente

presentandole a solicitante los formulario correspondiente a cada situacion.

4.- En el Transcurso se le informa cuanto debe de pagar por la reproduccion y la forma de pago si
la informacion es de nuestra competencia y se le informa el dia en que tiene que venir a buscar |3

informacion solicitada.

5.- Entregada la informacién se le invita a la persona 2 que llene el formulario de entrega de

informacién requerida.

3. PROPOSITO:

a) Organizar la forma de atender la consulta de informacidn que formule cualquier persona en la

DIGECAC y la manera de diligenciar el formulario correspondiente.

b) Ofrece ayuda al ciudadano y le informa sobre los tramites y procedimientos, indicdndole que la

ley establece hasta 15 dias habiles para satisfacer la solicitud de informacion.
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¢) Si se trata de informacidn disponible al publico le explica la fuente, el lugar y la forma en que
puede tener acceso a dicha informacidn, anota estos datos en la solicitud y la archiva en la carpeta

de Solicitudes Atendidas.

d) Explica que en caso de denegarse Iz informacion se hara por escrito con las razones legales de Ia

denegatoria y se despide del ciudadano con amabilidad.

e) Al final del dia el Encargado de la Oficina revisa la entrada de solicitudes de informacion para

asegurar el cumplimiento de la Ley.

4. NORMAS PARA LA DIGECAC,
1. Las solicitudes de informacion publica se atenderdn en la Oficina de acceso a la informacién
(OAl}, de a2 Direccién general de Embellecimiento de Carreteras y Avenidas de Circunvalacién del

Pais. (DIGECAC).

2. El responsable de acceso a la informacién (RAI) tendra dedicacidn exclusiva a las tareas de la

OAl.

3. Cualquier conducta que violente, limite, impida, restrinja y obstaculice el derecho de acceso a la

informacién constituira para el funcionario una falta grave en el ejercicio de sus funciones.

4. Los funcionarios de la Direccion general de Embellecimiento de Carreteras y Avenidas de
Circunvalacion del Pafs, (DIGECAC), Tienen la obligacidn de proveer toda la informacién que se les
requiera, en un plazo no mayor de 72 horas a partir de recibida la solicitud firmada por la

Encargada de [a Oficina.



“Afio de Desarrollo Agroforestal” / @ \
e
e

5. Si la informacién corresponde a otra dependencia, remite la solicitud de informacion al érgano,

entidad o funcionario responsable de la informacidn, indicindole la fecha limite de entrega de la

misma.

6. Si el funcionario requiere mas 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 Informacidn Solicitada.

7. Da seguimiento para asegurar que el funcionario cumpla con lo establecido en la entrega de I3

infermacidén

8. Entrega el formulario con Iz informacién y obtiene copia de la cédula firmada o cualquiera otra

previsién técnica, de parte del solicitante o su representante.

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

Tramitadas.

10. Revisa las solicitudes presentadas en la2 OAl que estan en tramitacion

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

entidad competente.

12. Si es una solicitud de cese de reserva legal de informacién o datos, envia a las autoridades

responsables para el estudio de la clasificacidn.
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13. Si el solicitante no corrige un error en su solicitud, después de habérsele orientado y

comunicado se rechaza al décimo dia habil.
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5. PLAZOS ESTABLECIDOS POR LA LEY

Satisfacer solicitud de informacion

15 dias habiles. Prorrogas de otros

A)

A partir de la fecha del
pago correspondiente a
la expedicién del algun

Recurso del solicitante cuando no
esté conforme ante la
Maxima autoridad

10 dias hébiles a partir de la
notificacion

10 habiles documento.
B) A partir del dia habil
siguiente.
C) Seincluye el dia del
vencimiento
A) A partir de la recepcidn
Enviar solicitud de informacién a 3 dias habiles de la solicitud.
la entidad competente B8) Seincluye el dia del
vencimiento.
A) 3 dias habiles siguientes.
Comunicar al solicitante cudndo la 3 dias hébiles B) Seincluyedia de
solicitud no tiene todos los datos vencimiento
A) A partir de la recepcidn
Rechazo de la solicitud 5 dias habiles de la solicitud.
B) Seincluye el dia del
vencimiento.
A) A partir de habérsele
Rechazo de la solicitud 10 dias habiles comunicado acerca de su
incompleta. error
B) Seincluye el dia del
vencimiento
A) Seincluye el dia del

vencimiento

Méxima autoridad
resolverd el recurso

15 dias habiles

Solicitante para completar
recursos

5 dias héabiles después de
notificado

Resolucién por
Maxima autoridad

15 dias hébiles después de aclarar
o completar recursos

Recurso tribunal superior
administrativo

15 dias hébiles vencido el plazo
correspondiente
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