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I. lntroducci6n 

El Consejo Nacional de Zonas Francas de Exportaci6n mediante la presentaci6n de este 
documento da cumplimiento a lo establecido en el articulo 12 del Decreto Numero 130- 
05, Reglamento de la Ley General de Libre Acceso a la lnformaci6n Publlca, el cual dice 
que uno de los elementos para estructurar la Oficina de Acceso ala lnformaci6n Publlca 
es el Manual de Procedimientos. 

Adernas, el citado reglamento, establece que la OAI debe de estar en un lugar accesible 
donde toda persona pueda obtener la informaci6n; contar con adecuados recursos 
humanos, materiales y un archivo con las solicitudes y las informaciones entregadas. 
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OFICINA DE LIBRE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA 
PROCESO DE APOYO: GESTION DE LA INFORMACION 

POLITICA DE ADMINISTRACION DE LA OFICINA DE LIBRE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA 

En esta se establecen todos los renglones objeto de evaluaci6n del Subportal de 
Transparencia institucional, asl come los Departamentos y Unidades responsables de la 
confecci6n y remisi6n de dicha informaci6n a la OAI, para su publicaci6n; tambien 
contiene el perfodo de vigencia del documento en el portal y su puntaje. 

Se encargara de la debida actualizaci6n de la Matriz, segun sean adicionados o eliminados 
renglones. 

El RAI es el responsable de la gesti6n de actualizaci6n continua de la informaci6n subida 
al Subportal de Transparencia institucional, es quien solicita a los Departamentos y 
Divisiones la informaci6n y se encarga de publicarla en el Subportal de Transparencia 
institucional, en el perfodo establecido por la DIGEIG. 

Velara por el cumplimiento de las especificaciones para Subportales de Transparencia, 
contenidas en las Resoluciones de la DIGEIG. 

La OAI dara cumplimiento al uso del Sistema de Acceso a la lnformaci6n Publica (SAIP), 
instrulra a los usuarios a su utilizaci6n, cuando sea factible. 

El RAI sera responsable de promover su uso en todo el personal del CNZFE, lnslstira en la 
obligatoriedad del mismo. 

El RAI debera realizar actividades que promuevan el cumplimiento de los termlnos, tanto 
de la Ley No. 200-04, como de su Reglamento de aplicaci6n, Decreto Nurn. 130-05, en 
todo el personal del CNZFE. 

La OAI realizara encuestas de satisfacci6n a los Usuarios de la OAI, para medir los niveles 
de eficiencia y calidad de los servicios brindados. 

Rendiran informes trimestrales de los resultados de la aplicaci6n de dichas encuestas. 
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PROCEDIMIENTOS 

PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA 

I. Objetivo 

Gestionar y dar seguimiento a la tramitaci6n de las solicitudes de lnformaci6n Publlca, para dar 
cumplimiento a lo establecido en la Ley Num, 200-04 sabre libre acceso a la informaci6n publica, 

II. Alcance 

Este procedimiento abarca desde la solicitud de la informaci6n hasta la entrega de la misma al 
usuario/ciudadano. 

Ill. Responsabilidades 

Responsable de la Oficina de Libre Acceso a la lnformaci6n Publica (RAI): Solicita la 
informaci6n a las areas pertinentes, comunica al requirente la respuesta. 
Auxiliar: Atiende al ciudadano, revisa que la solicitud de informaci6n este debidamente 
completada, registra en el libro de entrada y en el sistema de tramitaci6n de 
correspondencias, elabora el informe. 

IV. Documentos de referenda: 

Ley Nurn. 200-04 sabre libre acceso a la lnformaci6n Publica 
Decreto Num. 130-05, Reglamento de la Ley General de Libre Acceso a la lnformaci6n 
Publica 

V. Politicas: 

La Oficina de Libre Acceso a la lnformaci6n Publica (OAI) estara ubicada en un lugar 
accesible donde toda persona pueda obtener la informaci6n. 
La OAI debera contar con adecuados recursos humanos, materiales y un archivo con las 
solicitudes y las informaciones entregadas. 
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VI. Descripci6n del procedimiento 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 

Atenci6n de solicitud de Acceso a la lnformaci6n Publica 
Auxiliar 1. Atiende con cortesfa al ciudadano que requiera lnformaci6n, y le facilita 

el formulario de solicitud, explicandole que debe completar todas las 
informaciones requeridas sea ffsica o electr6nicamente. 

Auxiliar 2. Revisa que la misma contenga: nombre complete y calidades de la 
persona que realiza la solicitud, identificaci6n clara y precisa de los 
dates e informaciones que requiere y la motivaci6n de la misma. 

Auxiliar 3. Si la solicitud no esta debidamente completada, se le devuelve al 
ciudadano para su correcci6n. 

Auxiliar 4. Registra en el libro de entrada y se le entrega una copia sellada al 
solicitante con el numero de entrada. 

Auxiliar 5. Registra la solicitud en el sistema de tramitaci6n de correspondencias. 

Tramitaci6n de solicitud de informaci6n Publica 
Auxiliar 1. Busca la informaci6n ya sea en la pagina web institucional, en archive, 

informe estadfstico, etc.; entonces prepara el informe con las 
informaciones solicitadas. 

RAI 2. Si la oficina no tiene en su poder la informaci6n la remite a la oficina 
correspondiente dentro de los 3 dfas establecidos. y si no es 
competencia de la instituci6n la remite al RAI de la instituci6n 
correspondiente indicando el tiempo If mite de entrega de la misma. 

Auxiliar 3. Si las informaciones solicitadas no pueden ser entregadas dentro de los 
15 dfas hablles reglamentarios, se precede dentro del plazo de los 10 
dfas habiles de pr6rroga, a entregarle por escrito la comunicaci6n de la 
pr6rrega. 

Auxiliar 4. Prepara el informe con la informaci6n solicitada, se le entrega al 
requirente por la vfa solicitada y se precede a archivar la misma. 

RAI 5. Si se rechaza la solicitud, se le comunica al requirente explicando las 
razones previstas en la Ley que apliquen como excepciones al Libre 
Acceso de la lnformaci6n, en el plazo de 5 dfas habiles, 

VII. Anexos 
N/A 
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VIII. Flujograma 

(Ver Pag. Siguiente) 

IX. Registros 

c6digo Lugar de Archivo Responsable Tiempo de archivo 
PR-DOAl-01 Computador RAI lndefinido 

X. Control de cambios 

Fecha Version Descripci6n Autores 
11/08/2016 00 Doeumentaei6n inieial Responsable de Libre Aeeeso a la lnformaei6n 

Publlca (RAI) 
19/09/2020 01 Aetualizaei6n Analista de Desarrollo Organizaeional 

Nombres/Firmas 

Elaborado por Revisado/ Aprobado por 
Lied a. Corina Marti nez 
Departamento Planifieaci6n y Desarrollo 

Lie. Nelson Estevez 
Eneargado Departamen,to Servicios al Usuario 

Firma: Firma: 
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FLUJOGRAMA: PR-DOAI-01 

PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE ACCESO A LA IN FORMACl6N PUBLICA 
AUXILIAR RAI DEPARTAMENTOS 

( lnicio ) 

Registra en el Ii bro 
de entrada 

Registra en el sistema 

Remite al RAI 

Entrega documento 

( __ Fin~) 

Busca informaci6n 

Re mite al Depto. 

Elabora informe 

Reci bey procesa 

Remite informaci6n 


