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DIRECCION GENERAL DE EMBELLECIMIENTO )
DE CARRETERAS Y AVENIDAS DE CIRCUNVALACION

RESOLUCION NUMERO 04-2023 QUE APRUEBA LA IMPLEMENTACION DEL
MANUAL DE ORGANIZACION DE ACCESO A LA INFORMACION Y EL
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ACCESO A LA INFORMACION DE LA
DIRECCION GENERAL DE EMBELLECIMIENTO DE CARRETERAS Y
AVENIDA DE CIRCUNVALACION DEL PAIS (DIGECAC).

CONSIDERANDO: Que el Manual de Organizacion de Acceso a la Informacion de la
DIGECAC, tiene como misiéon garantizar a los usuarios, la entrega de la informacion
generada por los servidores publicos, suministrada de manera eficiente y oportuna, a fin de
elevar los niveles de transparencia de la gestion institucional, dando cumplimiento a la Ley
200-04, de Libre Acceso a la Informacion Pablica.

CONSIDERANDO: Que el Manual de Procedimiento de Acceso a la Informacion de la
DIGECAC, tiene como objetivo definir y documental los procedimientos que sustentan las
actividades de la oficina de Acceso a la Informacion (OAI), como herramienta administrativa
. y de control, que permita garantizar la eficiencia, eficacia y transparencia de la gestion.

CONSIDERANDO: Que el Manual de Procedimiento de Libre Acceso a la Informacion
tiene tres aspectos fundamentales, que son: Misidén, Vision y Valores, los cuales buscan
garantizar, eficientizar y transparentar las informaciones de los servidores publicos a fin de
elevar los niveles de transparencia de la institucion.

Vista: La Constitucion de la Republica Dominicana, promulgada el 26 de enero, del afio
2010.

Vista: La Ley 10-07, del 5 de enero, del afio 2007, que instituye el Sistema Nacional de
Control Interno y de la Contraloria de la Republica.

Vista: La Ley 200-04, del 28 de julio, del afio 2004, sobre Libre Acceso a la Informacién
Publica. ;

Vista: La Ley 1-12, sobre la estrategia Nacional dse Desarrollo 2030, de fecha 25 de enero,
2012. Decreto 143-17, que crea las comisiones de Etica Publica de fecha 26 de abril 2017.

Viste: El Decreto No. 130-5, que aprueba el Reglamento de la Ley General de Libre Acceso
a la Informacion Publica.

Vista: La Resolucion No. 2/2012, de fecha 7, de diciembre, del afio 2012, sobre registro y
Ordenamien,to de las Oficinas de Libre Acceso a la Informacion Publica de la Direccion
General de Etica e Integridad Gubernamental.

Vista: La Ley 247-2012, de fecha 9 de agosto, del 2012, Ley orgéanica de la Administracion
publica.

Visto: La Ley No.107-2013, de fecha 06 de,%osto, del afio 2013, sobre los derechos de las
. personas en sus relaciones con la administrac¥on y de procedimientos administrativos.

DIGECAC
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DIRECCION GENERAL DE EMBELLECIMIENTO )
DE CARRETERAS Y AVENIDAS DE CIRCUNVALACION

Visto: El Decreto No. 2654, de fecha 23 de julio, del afio 1968, que crea la Direccion General
de Embellecimiento de Carreteras y Avenidas de Circunvalacion del Pais (DIGECAC).

Vista: La Resolucion No. 001/11, de fecha 11 de septiembre, del afio 2011, que emite las
Normas Basicas de Control Interno del Sector Pablico Dominicano.

Vista: Las Normas sobre publicacion de datos abiertos del gobierno, emitidas por la Oficina
Presidencial de Tecnologia de la Informacion y Comunicacién de fecha 18 de marzo, del afio
2014. .

Vista: La Ley 340-06, y el reglamento de la Ley No0.449-06, y las normas vigentes
establecidas que rigen los Contratos de Compras de Bienes y Servicios.

Marcos Salvador De Leén Pimentel, en uso de mis facultades legales y en mi calidad de
Director General de la DIGECAC, dicto la siguiente:

RESOLUCION

PRIMERO: APRUEBO, la implementacion del Manual de Organizacion de Acceso a la
Informacion de la DIGECAC.

SEGUNDO: APRUEBO, la implementacion del Manual de Procedimiento de Acceso a la
Informacién de la DIGECAC.

TERCERO: Se ordena, al Departamento de Planificacion y Desarrollo, en coordinacioén con
las unidades organizativas vinculadas, a implementar el Manual de Organizacion de Acceso
a la Informacidn.

CUARTO: Se ordena, al Departamento de Planificacién y Desarrollo, en coordinacion con
las unidades organizativas vinculadas, a implementar el Manual de Procedimiento de Acceso
a la Informacién.

QUINTO: Se instruye, al Responsable de Libre Acceso a la Informacidn, para que promueva
la aplicacién, evaluacion y la actualizacion del Manual de Organizacion de Acceso a la
Informacién y el Manual de Procedimiento de Acceso a la Informacién de la DIGECAC.

SEXTO: Se ordena, el cumplimiento de las normas establecidas en dichos manuales, son de
caracter obligatorio para todos los servidores ptblicos de la DIGECAC.

Dado en Santo Domingo Este, Provincia Santo Domingo; a los Veinticinco (25), dias del mes
de mayo, del afio Dos Mil Veintitrés (2023).

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

‘ Informacion es el Manual de Procedimientos.

DIGECAC

DIRECCION GENERAL DE EMBELLECIMIENTO DE CARRETERAS Y AVENIDAS DE
CIRCUNVALACION DEL PAIS



’ Manual de Procedimiento de Acceso a la Informacion
Direccion General de Embellecimiento Carreteras y Avenidas de Circunvalacion del Pais

A

DIGECAC

DA GONTARL X2 VR MBI
W SIS ? ORIAD 20 IACTVRNESS 30 PO

MANUAL DE POLITICAS PROCEDIMIENTOS DE ACCESO A LA
INFORMACIOM DE LA DIRECCION GENERAL DE EMBELLECIMIENTO DE
CARRETERAS Y AVENIDAS DE CIRCUNVALACION DEL PAIS
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Version 2
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. PRESENTACION

La Direcciéon General de Embellecimiento Carreteras y Avenidas de Circunvalacion del
Pais mediante este documento da cumplimiento a lo establecido en el reglamento 130-05
de la Ley General de Libre Acceso a la Informacion Publica 200-04, el cual sefiala que uno
de los elementos para estructurar la Oficina de Acceso a la Informacion es el Manual de
Procedimientos. B

Presentamos a continuacion los procedimientos de operaciones de:

1. Atencion de solicitud de acceso a la informacion,

2, Tramitacion de solicitud de informacion

4. Rechazo de tal gestion de acceso a la informacion.

5, Procedimientos para la Actualizacion del Portal de Transparencia

Mediante el Manual de Procedimientos es de esperarse que sedé cumplimiento a lo
dispuesto en la Ley General No. 200-04 de Libre Acceso a la Informacion Publica y a su
Reglamento, por lo que el mismo se ha adecuado y ajustado estrictamente a dichas
disposiciones, Asi mismo, se tiene el proposito, de entregar informacion sencilla y
accesible a los ciudadanos sobre los tramites 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 obligacion de cada organo o entidad. Por ultimo, recomendamos que los
responsables d¢ aplicar la Ley y el Reglamento conozcan sus respectivos contenidos para

que estén en competencia de hacer las mejores interpretaciones de los mismos.

Marcos Salvador de Leon Pimentel

* Director General
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El Manual debera ser puesto en vigencia mediante una comunicacion firmada por el
Director General, donde se responsabilice al personal por el cumplimiento de las

disposiciones contenidas en el mismo.

\RIETIVO DET
3. OBJETIVO DEL MANUAI

Definir y documentar los procedimientos que sustentan las actividades de la Oficina de
Acceso a la Informaciéon (OAI), como herramienta adminigtrativa y de control, que permita

garantizar la eficiencia, eficacia y transparencia en la gestion.

4. Mision, Vision, Valores

Mision

“Garantizar a los usuarios la entrega de la informacion generada por los servidores publicos,
suministrada de manera eficiente y oportuna, a fin de elevar los niveles de transparencia de
la gestién institucional.

Vision

Ser una oficina comprometida en la aplicacion de la Ley General de Libre Acceso a la
Informacion Publica, apoyando la eficiencia y oportunidad en la entrega de informacion
requerida por los ciudadanos.

Valores

+ Transparencia

* Responsabilidad

* Servicio

+ Compromiso

« Etica profesional

» Eficiencia en la informacién requerida.
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Internos: Internos: ; Externos:

Despacho General Funcionarios Ciudadanos
Sub-direcciones Empleados Ministerios y Direcciones

Departamento, Divisiones )
P > Ciudadanos

y Secciones

0. Glosario general

* Funcionario publico

Persona que ejerce un cargo permanente en la Administracion Publica, designado por una
autoridad competente.

* Guia con la informacién producida

Documento contentivo de todas las informaciones que produce la institucion de caracter
publico y la clasificacion de las mismas.

* Informacién piblica

Es todo dato, documento, o acto relativo a la administracién de fondos publicos que se

encuentren en poder del Estado o de las entidades obligadas, en cualquier formato, entre las
que podemos encontrar: informacion Financiera relativa al presupuesto publico.

* Ley General de Libre Acceso a la Informacion Publica

La Ley N.° 200-04 del 28 de julio del 2004, es la representacion mas clara del
fortalecimiento democratico en la Republica Dominicana, siendo su mayor valor la
proteccion del derecho de acceso a la informacidn, el cual es una de las fuentes de
desarrollo y fortalecimiento de la democracia representativa, ya quepermite a los
ciudadanosanalizar, juzgar, evaluar y estimular la transparencia en los actos del Gobierno y

la Administracion Publica.
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* Decreto N.° 130-05

Es el que aprueba el reglamento de la Ley General de Libre Acceso a la Informacion
Publica, dado el caracter general de la ley y la necesidad de organizar su operatividad,
teniendo en cuenta la estructura y diversidad de la Administracion Puablica.

* Portal de Internet

Es un sitio web cuya caracteristica fundamental es la de servir de puerta de entrada para
ofrecer al usuario, de forma facil e integrada, el acceso a una serie de recursos y servicios
relacionados con un mismo tema. Incluye: enlaces, buscadores, foros, documentos y
aplicaciones; principalmente un portal en Internet esta dirigido a resolver necesidades de
informacion especifica de un tema en particular.

* OAI
.Es la Oficina de Acceso a la Informacion, donde se hara efectivo el ejercicio del derecho de
acceso a la informacién publica.

* RAI

Es el Responsable de Acceso a la Informacidn, persona con amplio y comprobables
conocimientos sobre la estructura, organizacion, mision, funciones, actividades y procesos,
documentacion e informacién general de su institucion, asi como sobre la legislacion
relacionada con el derecho de acceso a la informacion, y tendra dedicacién exclusiva a las
tareas encomendadas por esta norma.

* Politica _

Se refiere al establecimiento de reglas o leyes dentro de cualquier organizacién.

* Manual de Procedimientos

Documento que contiene la descripcion de actividades que deben ejecutarse en la
realizacién de las funciones de una unidad administrativa.

* Diagrama de flujo

Representacion grafica de la sucesion en que se realizan las operaciones de un
procedimiento y/o el recorrido de formas o materiales, en donde se muestran las unidades
administrativas (procedimiento general), o los puestos que intervienen

(procedimiento detallado), en cada operacion descrita. Son dibujos que muestran paso a

" paso lo que sucede con la operatoria de papeles, formularios y requisiciones de una
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institucion, desde su inicio hasta su tramitacion final. Es un excelente método para analizar

los sistemas y procedimientos con fines de simplificacion.

DI I A€
POILITI( \o

dAnlitirac sivora loc
Politicas generales

e A losfines de promover el cumplimiento de la Ley de acceso a la
informacién publica 200-04, y su reglamento de aplicaciéon 130-05,
1aDIGECAC facilitara el acceso de la ciudadania a la informacion generada
por la institucion a través del portal de transparencia.

e Las solicitudes de informacion publica seran realizadas de Acceso a la
Informacién de la DIGECAC, a través de la's; siguientes vias:

Comunicacion escrita;

Presencial completando el formulario FORM-OAI-01 Solicitud de Acceso a la
Informacion Puablica;

Correo Electronico oai@dge.gob.do

Portal Unico de Acceso a la Informacién Publica (SAIP)

Las informaciones solicitadas por el ciudadano podran ser suministradas tanto en

formato digital como en formato impreso (si aplica).

Las solicitudes de Acceso a la Informacion Publica de la DIGECAC deberan

cumplir los siguientes requisitos minimos:

Fecha de la solicitud (obligatorio).

Nombre del solicitante (obligatorio).

Cédula de Identidad y Electoral del solicitante; y en el caso de ser extranjero su
Pasaporte.

Nombre de la persona juridica (si aplica, obligatorio).

RNC de la-persona juridica (si aplica, obligatorio).

Direccién.

Teléfono. '

Correo electrénico (opcional), salvo que el solicitante pida que la informacion sea
entregada por esa via.

Informaciones o datos requeridos (obligatorio).
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- Motivacién de la solicitud (obligatorio).
- Autoridad que posee la informacion.
- Lugar o medio para recibir las informaciones.
. Toda solicitud de informacién sera registrada en el SAIP y contendrd un niimero de
caso unico asignado, el cual se le serd informado al ciudadano.
. En caso de que el solicitante sea una persona juridica o actie en representacion de
otra persona fisica, quien solicita debera anexar el documento que justifica su calidad para
actuar en nombre de esa persona fisica o juridica (poder otorgado por acto auténtico, o por
acto bajo firma privada, legalizado por Notario Publico, acta de Consejo u organismo
competente, legalizada, segin corresponda).
. Acceso a la Informacion deberd llevar un archivo de las solicitudes de acceso a la
informacidn, incluyendo sus antecedentes, tramitacion, resultados y costos.
. Acceso a la Informacidn debera elaborar estadisticas y balances de gestion de su area
en materia de acceso a la informacién.
. Acceso a la Informacién, a modo de seguimiento, notificara a todas las areas
responsables, el cuadro de solicitudes pendientes en su area, una vez a la semana, como
forma de mantener el control de las solicitudes pendientes de respuesta, informando sobre

el transcurso de los plazos.
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PROCEDIMIENTOS DE OPERACIONES

i P ] % H AP sadimianta
La acscripcion de cada procedimicnto

Comprende el proposito, alcance, descripciones de la secuencia, de las diferentes
actividades que componen los procedimientos propios de la Oficina de Acceso a la
Informacién y referencias. Ademas, se detallan las normas, politicas, documentos relativos
a cada uno de los procedimientos. »

El manual queda sujeto a revision periodica, a fin de incorporar modificaciones y
‘novedades que se deriven de la propia operacion, basados en las disposiciones contenidas
en la Ley General de Libre Acceso a la Informacion y en las politicas internas de la
institucion.

Alcance

Inicia: Desde que la RAI recibe alguna solicitud de informacion.

Finaliza: Con las publicaciones realizadas en el portal de transparencia, segun lafrecuencia

establecida en el Matriz de Responsabilidades del Portal de Transparencia.
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v Nombre del proceso:
b Atencion a la Solicitud de Acceso a la Informacion Publica
DIGECAC Preparado por: Aprobado por:
Division de Desarrollo: Institucional y Calidad | Acceso de la
en la Gestion Informacion
1. Objetivo:

Organizar la forma de atender la consulta de informacion que formule cualquier persona en
DIGECAC y la manera de completar el formulario correspondiente, garantizando una
adecuada relacion de los ciudadanos con institucion. .

2. Alcance:

“Inicia: con la recepcion de la solicitud de informacion (en cualquier formato fisico o digital
y via personal o correo electrénico) en la Oficina de Acceso a la Informacion Publica OAL

Termina: Con la entrega de la informacion solicitada.

3. Responsabilidades y autoridades:
3.1 Responsable de Acceso a la Informacion.

4. Términos y Definiciones:

4.1 Derecho a la Informaciéon Gubernamental:
Es una de las fuentes de desarrollo y fortalecimiento de la democracia por cuanto permite a
los ciudadanos analizar, juzgar y evaluar los actos del gobierno y de sus representantes.

4.2 Ley de Libre Acceso a la Informacion Puablica:

Garantiza el derecho universal al libre acceso a la informacidn publica, reglamenta su
ejercicio y establece las excepciones admitidas.

4.3 Informacién Publica:

Es la informacion contenida en documentos escritos, fotografias, grabaciones, soporte

magnético o, digital o en cualquier otro formato, relacionada con la administracién publica
. centralizada o descentralizada, la ejecucidon del presupuesto y el manejo financiero o

administrativo.
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4.4 Portal de Internet:

Es un conjunto de ficheros y aplicaciones alojados en un servidor web (por ejemplo:
www.digecac.gob.do), a través del cual se ofrece informaciones diversas escritas, por lo
general, en un lenguaje comprensible para el ciudadano promedio.

5. Documentos de Referencia:
5.1 Ley General No. 200-04 de Libre Acceso a la Informacion Publica.

5.2 Reglamento de Aplicacion. ’
6. Politicas / Normas:
6.1 Las solicitudes de informacion publica se atenderah en la Oficina de Acceso a la
Informacién (OAI) de la institucion. i
.6.2 El plazo estimado de respuesta a solicitudes de informaciones recibidas, podra ser 15
dias habiles, prorroga de otros 10 dias habiles, de acuerdo a lo siguiente:
a) La complejidad de la solicitud (cantidad de informacion, acopio de la misma, etc.).

b) La cantidad de unidades que deben intervenir para proporcionar una respuesta final.

7. Descripcion de las Actividades:

RESPONSABLE DESCRIPCION

1. Atiende con cortesia al ciudadano que
consulta o solicita el formulario de acceso a la
informaciéon FORM-OAI-001 y “le explica
como debe completar todas las informaciones

requeridas.

1.1 Si recibe la solicitud por Internet y el
solicitante no ha completado correctamente el

formulario, se lo remite de inmediato en

Responsable de Acceso formato digital a la direccién indicada en la

a la Informacién solicitud y pide al interesado confirmar su
recepcion.

2. Verifica que el nombre de la persona

han sido correctamente completados, que la
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informacién y datos requeridos son precisos;
que se identifica la autoridad publica que posee
la  mformacién, que las razones del
requerimiento estan claramente motivadas, y
que se incluye el lugar o medio para recibir las

notificaciones.

2.1 Si la solicitud es recibida por internet

se sigue el mismo procedimiento.

22 Si lasolicitud es recibida por Internet
después de finalizado el horario de trabajo, la
fecha de recepciéon y registro de la solicitud

sera la del préoximo dia habil.

3. Ofrece ayuda al solicitante y le informa
sobre los tramites y procedimientos,
indicandole que la ley establece un plazo de
hasta 15 dias habiles para satisfacer su solicitud

de informacién.

3.1 Si se trata de informacion disponible al
publico, el técnico explica al solicitante la
fuente, el lugar y la forma en que puede tener
acceso a ella, anota estos datos en la solicitud y

la archiva en la carpeta solicitudes atendidas.

3.2 Si la informacion estd en la pagina web de
la entidad, el técnico debe orientar al
solicitante como acceder al enlace donde se
encuentra la informacion solicitada y/o ponerle
el enlace en un correo electrénico por la via

digital.

33 Si se requiere reproducr mediante
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fotocopia la informacion solicitada, se le indica

al solicitante la tarifa vigente.

4. Explica al solicitante que en caso de
denegarse la informacién se le hara conocer

por escrito las razones legales de la denegatoria

y se le despide con amabilidad. (Ver
procedimiento PR-OAI-003).
8. Instrumentos / Documentos:
N/A. ‘
9. Control de Registro:
Cédigo Nombre del Responsable Lugar de Tiempo | Conservacion
registro Almacenamiento Allr;élcenami de
ento retencion
"DIGECAC-OAI-01 | Solicitud a la
informacién
DIGECAC-OAI-02 | Prorroga
Excepcional para la | Oficina Libre | Formato Tres (3) | Pasar a
entrega de | acceso a la | Digital afos carpeta
Informacion Informacion obsoleto
DIGECAC-OAI-03 | Constancia de la
Entrega de
Informacion

10. Historial de Cambios:

Version Fechas | Departamento | Descripcion Revisado por Validado por
Version 01 Marzo Planificaciény | Procedimiento Responsable Director
2017 desarrollo Nuevo Acceso de la Coomeral
Informacion
Cambio de
formato del
Procedimiento. | Responsable de .
., . . ., T Director
Version 02 Abril Planificaciéony | Actualizacion Acceso ala
2023 desarrollo de actividades Informacion General
de acuerdo a
responsables
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Nombre del proceso:
[ramitacion Solicitud de Acceso a la Informacion Publica
DIGECAC
. Preparado por: Aprobado por:
Division de Desarrollo Institucional y Calidad | Acceso de la
en la Gestion Informacion

1. Objetivo:

Posibilitar el tratamiento expedito de la solicitud de informacion del requirente a la entidad
o funcionario responsable de la informacion.

2. Alcance:

Inicia: Desde la realizacion de las gestiones necesarias para solicitar a las areas y/o localizar
los documentos en los que conste la informacion solicitada, hasta la produccion y entrega
de la informacién por el funcionario responsable.

Termina: Produccion y entrega de la informacion por el funcionario responsable.

3 Responsabilidad:

3l Responsable de Acceso a la Informacion.

4. Documentos de Referencia:

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

5. Politicas / Normas:

5.1  Las solicitudes de informacién publica se atenderan en la Oficina de Acceso a la
Informacion (OAI) de la institucion.

5.2 El Responsable de acceso a la informacion (RAI) se dedicara de manera exclusiva a
. las tareas de la OAI. Ley General No. 200-04 de Libre Acceso a la Informaciéon Publica y

su Reglamento de Aplicacion.
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Descripcion de las Actividades:

RESPONSABLE DESCRIPCION

1. Recibe las solicitudes por las vias utilizadas por los
interesados, determina si las informaciones requeridas estan
disponibles en las areas de la Institucién, el archivo de la OAI en
la pagina web de la institucién, en los archivos o en otras
publicaciones y comienza el tramite para solicitar las mismas si

es el caso.

1.1  Si las informaciones estan disponibles en la pagina de
Internet, atiende de inmediato la solicitud, orienta verbalmente o

escribe el enlace con las indicaciones para localizarla y contintia

Responsable de Acceso | con el procedimiento.

a la Informacion 2. Compila las informaciones disponibles en el archivo de la
OALI para entregarlas al interesado en el plazo que establece la
Ley, emite el documento de entrega FORM-0OAI-03 y requiere la
del interesado si es personal. Si es comunicacion oficial, la firma
del Director o su delegado en ausencia y copia de la misma
firmada por el interesado como acuse. Vuelta de correo como
acuse de recibo de la informacién si es el caso.

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

22 Si el funcionario requiere mas tiempo para reunir la
informacién solicitada, lo comunica antes del vencimiento del
plazo de 15 dias, utilizando para ello el formulario de Prérroga
Excepcional para Entrega de Informaciéon Solicitada, FORM-
OAI-02. |

23 Existen limitacidon o excepcion a la obligacién de

informar al Estado, aplica la Ley. (Ver el procedimiento OAI-03).
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2.4 Da seguimiento a la solicitud para asegurar que el
funcionario responsable cumpla con lo establecido respecto a la

entrega de la informacién.

3. Entrega .al solicitante la informacidén por las vias y acuses

correspondientes  (vuelta de  correo, FORM-OAI-003,
comunicacionoficial firmada acuse) o adopta cualquiera otra
prevision técnica. Luego archiva el expediente de solicitud con

los documentos anexos en carpetas fisicas o digitales.

£ Instrumentos / Documentos:
N/A
B Control de Registro:
Caodigo Nombre del Responsable Lugar de Tiempo de | Conservacion
registro Almacenamiento | Almacenamiento retencion
DIGECAC- | Solicitudala | Oficina Libre Formato Digital Tres (3) aflos | Pasara
OAI-01 informacién | accesoala carpeta
Informacion obsoleto
9 Historial de Cambios:
Version Fechas Departamento Descripcion Revisado por Validado por
Version 01 Marzo Planificacion y Procedimiento Responsable Director General
2017 desarrollo Nuevo Acceso de la
Informacién
Version 02 Abril 2023 | Planificacion y Cambio de Responsable de Director General
desarrollo formato del Accesoa la
Procedimiento. Informacién
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Nombre del proceso:
, Rechazo de la solicitud de la Informacion
DIGECAC Preparado por: Aprobado por:

Division de Desarrollo Institucional y | Acceso de la Informacién
Calidad en la Gestion

1. Objetivo:

Ordenar las denegaciones de informacién clasificada comq reservada o inexistente o porque
estén incluidas en las excepciones previstas en la Ley, sin que se afecte el pleno ejercicio
del derecho de acceso a la informacion y todos los principios establecidos en la Ley.

2. Alcance:
“Inicia: Con la revision de la solicitud de informacion realizacion.

Termina: Con la remisiéon de la comunicacion del rechazo con las causales establecidas en
la Ley.

3. Responsable:

3.1 Responsable de Acceso a la Informacion.

4. Términos y Definiciones:

4.1  Informacion Clasificada:Es la informacién analizada y evaluada por la méxima
autoridad ejecutiva de la DIGECAC responsable de reservar la informacion que elabore,
posea, guarde o administre, asi como de denegar el acceso a ella, en un limite que no podré
exceder cinco afios o el plazo que establezcan las leyes de regulacion especificas.

5. Documentos de Referencia:

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

6. Politicas / Normas:
6.1  Las maximas autoridades en cada institucion seran las responsables de clasificar la

informacion que se elabore, posee, guarde o administre, asi como de denegar el acceso a
ella.
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7 Descripcion de las Actividades:

RESPONSABLE

DESCRIPCION

Responsable de
Acceso a la

Informacion

1.Revisa las solicitudes presentadas en la OAI que estan en tramitacion.

1.1 Si determina que la oficina no es competente para entregar la
informacion, envia la solicitud, dentro de los tres dias laborables desde su

recepcion, al organismo o entidad compétente.

1.2 Si es una solicitud de cese de reserva legal de informacion o datos, la

envia a las autoridades responsables para su estudio y clasificacion.

1.3 Si el solicitante no corrige un error en su solicitud después de habérsele

orientado y comunicado, se la rechaza al décimo dia habil.

2. El funcionario responsable elabora la comunicacién de rechazo,
formulario FORM-0OAI-04, explicando al solicitante las razones previstas
en la Ley que apliguen como excepciones al libre acceso de la

informacién, en el plazo de cinco dias habiles y guarda acuse de recibo

firmado.

8. Instrumentos / Documentos:

N/A

9. Control de Registro:

Codigo Nombre del Responsable Lugar de Tiempo | Conservacion
registro Almacenamiento | Almacenamiento de
. retencion
DIGECAC- | Solicitud Oficina Libre Formato Digital Tres (3) Pasara
OAI-01 Informacién acceso ala afios carpeta
Informacion obsoleto
FORM- Rechazo
| OAI-04 deSolicitud
L deAcceso ala
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Informacion

Publica

10.Historial de Cambios:

Version Fechas | Departamento | Descripcion Revisado por Validado por
Versién 01 Marzo Planificaciéony | Procedimiento Responsable Director
2017 desarrollo Nuevo Acceso de la Gengral
Informacion
Version 02 Abril Cambio de Responsable de Director
2023 Planificacion 'y formato del Acceso ala Cenaral
desarrollo Procedimiento. Informacién
Y actualizaciéon
del
procedimiento
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®

DIGECAC Preparado por: Aprobado por:

| Nombre del DProceso:

Dhis oy il Laan Sananch aaea Yo R Aboon Dy i (S eenc e (P (TS SR AT
Procedimiento para la Actualizacion del Portal de Transparencia

Division de Desarrollo Institucional y | Acceso de la Informacion
Calidad en la Gestion

Documentos de referencia:

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

Decreto No. 130-05, que aprueba el reglamento de aplicacion de la Ley No. 200-04.
Resolucion No. DIGEIG-R-02-2017, sobre uso obligatorio del Portal Unico de
Solicitud de Acceso a la Informacion Piblica (SAIP).

Resolucion DIGEIG NO. 002-2021 que crea el portal Ginico de transparencia y

establece las politicas de estandarizacion de las divisiones de transparencia.

Politicas y Normas

Portal de Transparencia

1. El sub-portal de transparencia de la Direccion General de Embellecimiento esta
estructurado acorde a los estandares y lineamientos establecidos en la
Resolucién DIGEIG No.002-2021, que crea el portal tnico de transparencia y

establece las politicas deestandarizacion de las divisiones de transparencia.

2. El/la Responsable de Libre Acceso a la Informacion (RAI) es el/la responsable de
realizar actualizacion continua de las informaciones en el portal de transparencia de
la DIGECAC.

3. Los encargados areas deberan enviar sus informaciones a subir en el portal
detransparencia, segun el tiempo establecido en la Matriz de Responsabilidades del
Portal de Traﬁsparencia.

4. El/la Responsable de Libre Acceso a la Informacion (RAI) debera realizar
laspublicaciones en el portal de transparencia, dentro de los primeros quince (15)
diasde cada mes.

5. El/la Responsable de Libre Acceso a la Informacion (RAI) es responsable de dar
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seguimiento al cumplimiento de la Matriz de Responsabilidades del Portal de
Transparencia DIGECAC-OAI-05.

6. Los procedimientos para realizar publicaciones en el portal de transparencia
estaran

contemplados en la Guia para la Actualizacion del Portal de Transparencia

DIGECAC-OAI-06.

Descripcion de las Actividades -

RESPONSABLE DESCRIPCION

Encargados de Areas 1. Envian las informaciones que deben ser publicadas en el
portal detransparencié' segun la  Matriz  de

Responsabilidades del Portal deTransparencia.

Responsable 2. Recibe las informaciones para su publicacion segin
de acceso a la establece la politica: Los encargados areas deberan
informacion enviar sus informaciones a subir en el portal de

transparencia, segun el tiempo establecido en la Matriz
de Responsabilidades del Portal de Transparencia.
(Las informaciones llegaron completas?
No. Notifica al area correspondiente para que complete las
informaciones. Regresa al paso 1.

Si. Continua en el paso 3.

3. Publica las informaciones en el portal de transparencia.
Ver la Guia para la Actualizacion del Portal de

Transparencia. Fin del procedimiento.
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Plazos Establecidos por la Ley 200-04.

Satisfacer solicitud de

informacion

Enviar solicitud de
informacion a la entidad

competente

Comunicar al solicitante
cuando la solicitud no tiene

todos los datos

Rechazo de la solicitud

Rechazo de la solicitud
incompleta
Recurso del solicitante
cuando no este conforme ante
la Maxima autoridad
Maxima autoridad resolvera
el asunto
Solicitud para completar el
recurso
Resolucién por Maxima
autoridad
Recurso Tribunal Superior

administrativo

15 dias habiles. Prorrogas de

otros 10 dias hébiles

3 dias habiles

3 dias habiles

5 dias habiles

10 dias habiles

10 dias habiles a partir de la

notificacion
15 dias habiles

5 dias habiles después de
notificado
15 dias habiles después de
aclarar o completar recurso.
15 dias habiles vencido el

plazo correspondiente

A)
B)
0)
A)
B)
A)

B)

A)

A partir de la fecha del pago

correspondiente a la expedicion

de algiin documento.

A partir del habil siguiente.

Se incluye el dia del
vencimiento.

A partir de la recepcion de la
solicitud.

Se incluye el dia del
vencimiento.

3 dias habiles siguientes.

B) Se incluye el dia del
vencimiento

A partir de la recepcion de la

solicitud.

B) Se incluye el dia del vencimiento

A)

A partir de haberse comunicado

acerca de su error

B) Se incluye el dia del vencimiento

. B

Se incluye el dia del vencimiento



Manual de Procedimiento de Acceso a la Informacion
Direccion General de Embellecimiento Carreteras y Avenidas de Circunvalacion del Pais

REGISTROS:
CODIG NOMBRE ALMACENADO ARCHIVO TIEMPO
0]
Manual De | Departamento De | De Manera
Procedimiento de | Planificacién Y | Digital
Acceso a la | Desarrollo
Informacion de la - i
DIGECAC
HISTORIA DE CAMBIO SUPERVISOR .
REVISI FECHAS DESCRIPCION DE ELAB ORAD | REVISA | APROBAD
ONES CAMBIO (0] DO (0)
N/A 2018 Procedimiento nuevo | Departamento
! Cambio de formato De RAI Maxima
Agregandole la Mision, Planificacion autoridad
vision y valores de la Y Desarrollo ejecutiva
OAI
Actualizacion de
Version 2023 politicas y
02 procedimiento.
Inclusion del
Procedimiento para la
Actualizacion del Portal
de Transparencia
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
Divisién de formulacion, Divisién de Desarrollo Departamento de Planificacion
Monitoreo, Evaluacién de PPP Institucional y Calidad y Desarrollo
/Acceso g,,la.lnfo_gmacién
Rgqunsab_le esponsab%e N Responsable
Mileni Barias f’\“bg‘co Arau_]o N
AL LD Q2] O ;

‘4q MHCAC‘O
Oesa m\OL




MANUAL DE ORGANIZACION DE ACCESO A LA INFORMACION Y PROCEDIMIENTO DE LA
DIGECAC

. RIS
| hu\ i, R
IR,




V DIRECCON GENERAL DE EMBELLECIMIENTO
DIGECAC REGISTRO DE PARTICIPACION REUNION
(el TN A JW WX DL} Socializacion de los Manuales de Politicas y Procedimientos : Acceso a Ia Infomacion,
Administracion y Valoracion de Rlesgos, Comunicacion Interna y Externa, Recursos
FECHA: Qé/f/i 023 Humanos y Tecnologla de la informacion y comunicacion
NOMBREY DEPARTAMENTO/

No. APELLIDOS CEDULA AREA CARGO CORREO FIRMA

1 QAZM/L % s o/ Fse-Line. QAL |4 MM oty Missp ppeghin 0 £~

2 2nlots” ” 9080572 |Setitna BT S gt ot adoiasd  Zeilorvienin

3 IK%OM%F«(@ L/3F29Y0r -+ é«e/q.ziu Ol |92yl \WFnartgudes | A w0 nm.\}r

4 ﬁi»%dma Ogm_ﬁg, 402 -23//4e5- & Atk Aolm : o)

5 WAAM ﬁ Bf)uﬂ/f P/ 04 S5 50N O 44{/( End .

6 | DnTonio Hecedi? 06 con R37x%/ p(m Ve crnes | EnSevged

7

8

9

10 .

11

12

13 /;{:D Y

14 /2

15 W' :




