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PROCEDIMIENTO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DEL FOSAFFI

1. GENERALIDADES

1.1 Objetivo

Establecer las fases y actividades necesarias para la publicacion de informacién oficiosa y la atencidn de
solicitudes en relacién al acceso a la informacién publica del FOSAFFI..

1.2 Base legal

e LeydeAccesoala Informacién Pablica.

s Articulo 50 de la LAIP.

¢ Instrucciones para la clasificacion de la informacién conforme a LAIP IAFQ27.

# Politica de Comunicacion Institucional.

» Instructivos y/o Lineamientos del Instituto de Acceso a la Informacién Publica y Secretaria de
Participacién Ciudadana Transparencia y Anticorrupcién, Politica de Participacién Ciudadana.

* Mapa de Procesos Institucionales de Primer Nivel, autorizado en Sesion de Comité Administrador
No. CA-49/2017 del 14 de diciembre de 2017.

1.3 Ambito de aplicacidn {alcance)

Este Procedimiento es aplicable a todas las actividades relativas a la publicacién de informacion
oficiosa y al tramite de solicitudes que por su naturaleza deban atenderse conforme a disposiciones de
la Ley de Acceso a la Informacidn Publica.

1.4 Definiciones

Acceso a la informacién: El derecho al acceso a la informacién puede interpretarse dentro de los
marcos juridicos que respaldan la libertad de informacién en lo que respecta a la informacion que esta
en manaos de los 6rganos publicos.

Informacién publica: Es aquella en poder de los entes obligados contenida en documentos, archivos,
datos, bases de datos, comunicaciones y todo tipo de registros que documenten el ejercicio de sus
facultades o actividades que consten en cualgquier medio, ya sea impreso, optico o electrénico,
independientemente de su fuente, fecha de elaboracion y que no sea confidencial.

Informacion Oficiosa: Es la informacién publica que debe ser dada a conocer de forma inmediata sin
gue ninguna persona lo solicite a través del Portal de Transparencia.

El Portal de Transparencia: Es el instrumento basico y general para facilitar a la ciudadania el
conocimiento de la informacion oficiosa producida por instituciones gubernamentales y relacionadas
en el ejercicio de sus funciones publicas. Se define como la direccién electrénica disponible a través de
redes informéticas cuya titularidad, gestién y administracién corresponde a la Presidencia de la
Republica, a través de una plataforma de llenado de datos para que la informacién producida pueda
ponerse a disposicién de toda la ciudadania. '
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Datos personales confidenciales: La informacién numérica, alfabética, grafica, aclstica o de cualquier
otro tipo concerniente a una persona fisica, identificada o identificable, tal y como son de manera
enunciativa y no limitativa: El origen étnico o racial, caracteristicas fisicas, morales o emocionales, la
vida afectiva y familiar, el domicilio y teléfono particular, correo electronico no oficial, patrimonio,
ideologia y opiniones politicas, creencias, convicciones religiosas y filosdficas, estado de salud,
preferencia sexual, la huella digital, el ADN, el nimero de seguridad social y analogos.

LAIP: Ley de Acceso a la Informacion Pablica.

SGS: Sistema de Gestion de Solicitudes.

IAIP: Instituto de Acceso a la Informacion Pablica.

UAIP: Unidad de Acceso a la Informacién Publica.

2. CONTROL INTERNO ASOCIADO

2.1 Insumos del procedimiento

Publicaciones en el Portal de Transparencia

Marco Normativo

. Actas de Comité Administrador.

. Ley Principal que rige a la Institucién.

» Manuales basicos de Organizacion.

. Organigrama.

. Otros documentos normativos.

. Procedimientos y resultados de seleccion.

Marco Presupuestario

. Contrataciones y adquisiciones.

) Estados Financieros.

o Presupuesto actual.

. Registro de ofertantes y contratistas.
. Remuneraciones.

Marco de Gestion Estratégica

. Directorio de funcionarios.

o Estadisticas.

. Informes exigidos por disposicién legal.
e Memorias de Labores.

B Plan Operativo Anual.
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Cumplimiento LAIP

. Anexos de resolucién de solicitudes.
. Guia de organizacién de archivos.

. Indicadores de cumplimiento LAIP.

. indice de informacién reservada..

. Otra informacién de interés.

o Resoluciones de Solicitudes.

Participacion Ciudadana

o Mecanismos de participacion ciudadana.
. Rendicién de Cuentas.

Tramite de Acceso a la Informacién Pablica

. Solicitud de informacién.
. Requerimiento de informacion.
. Expediente de respuestas.

Acceso a la Informacién

# Solicitud de informacion oficiosa.

* Requerimiento de informacién a las Unidades.

¢ Informacion oficiosa proporcionada por las Unidades.

# Lineamientos del IAIP y la SPCTA.

¢ Sistema Electrdnico de Gestidon de Solicitudes de la SPCTA.

2.2 Actividades de Control
Publicacién en el Portal de Transparencia
e Actualizar la informacidn, minimo de forma trimestral.

* Verificar el cumplimiento de las fechas de entrega de la informacidn por las Unidades generadoras
de acuerdo al programa anexo.

¢ Comprobar que los documentos se encuentren en formato seleccionable.
Tramite de Acceso a la Informacién Pablica.

¢ Verificar que las solicitudes de informacién hayan sido presentadas en debida forma de acuerdo a
lo establecido en el Articulo 66 de la LAIP.

UNIDAD RESPONSABLE: Unidad de
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* Verificar si la informacién solicitada es oficiosa o si se encuentra reservada.

o  Verificar que las Unidades cumplan el plazo méximo de 5 dfas habiles para proporcicnar la
informacidn requerida, salvo lo comprendido en el Articulo 71 LAIP.

23 Indicadores de Gestion
e la UAIP debera cumplir con la actualizacion trimestral del Portal de Transparencia.

e La informacidn recibida de las Unidades Administrativas debe ser la requerida para brindar
respuesta o generar las publicaciones carrespondientes.

e La UAIP dard trémite y respuesta a las solicitudes de acceso a la informacién en los periodos
establecidos en la LAIP, siendo el plazo ordinario de 10 dias habiles o sus prérrogas.

e  La UAIP debera cumplir en tiempo la remision de informes que establece la Ley al IAIP

3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

3.1 Publicaciones en el Portal de Transparencia

om s

RESPONSABLE DE LA
No. FASES Y ACTIVIDADES _ EJECUCION
| FASE 1 - Recepci6n y Verificacién de la Informacién .
Revisa la ultima fecha de actualizacién de la informaciéon que se
- encuentra publicada en el Portal de Transparencia. ) __
Solicita la informacién correspondiente a la Unidad generadora de
la misma que debera ser evacuada en el término de 3 dias habiles.
Envia la informacion que es solicitada o que por cumplimiento
3 | debe de ser publicada en los periodos de tiempos establecidos en
i el programa anexo. = R
| 4 | Recibe la informacion que es emitida por las Unidades,
5

Oficial de Informacion

i
i
!
i
f.
i

Oficial de Informacion

Unidades
Administrativas

. | Oficial de Informacion
Revisa la informacidn enviada por las dependencias para que sea '
| publicada en la WEB y la convierte a los formatos requeridos. {

Confirma que la informacién que se va publicar es legible y/o

comprensible, de o contrario solicitar a la Unidad generadora que

Oficial de Informacién

6 - " . Oficial de Informacion
rectifique y devuelva con las correcciones pertinentes dentro del '
| término de 3 dias habiles.
_ FASE 2 — Publicacién de la Informacién _
7 Ingresa al panel de control de la pagina web del Portal de Oficial de Informacién

| Transparencia para realizar la publicacion. |
8 | Realiza la publicacién correspondiente. Oficial de infarmacién
9 | Coloca sin mayor tramite a disposicién del ptblico la informacién | Oficial de informacién
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| oficiosa de la institucion de forma trimestral.
Colocara una nota justificando la no publlcacmn en caso de no .
10 | tener informacion para publicar en razén de la naturaleza de la +  Oficial de informacion
institucion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

S

3.2 Tramite de Acceso a la Informacién Publica

'RESPONSABLE DE LA
No. ) FASES Y ACTIVIDADES | EJECUCION
FASE 1 Recepcmn y andlisis de la sollutud

; Recibe la solicitud de informacién y entrega constancia de
| recepcién. (Copia de DUI) L
2 Revisar cumpllmlento de requmtos formales _ Oficial de Informacion
‘Emite una resolucion, subsanacién de la sohutud en el caso este
no se encuentre clara, de manera que pueda ser identificada la
informacién que se pide, notificar al ciudadano/a y se consta con
: 3 dias para subsanar. e -
Elabora la resolucién de admmbmdad si la solicitud estd . i
4 Oficial de Informacién
completa, se registra y se da inicio a la gestion de respuesta. _
Ingreso de la gestién de solicitud de informacion al Sistema de
‘Gestidn de Solicitudes. ] -
Analiza la clasificacién de la informacién (No se dara tramite si es
informacién oficiosa, confidencial o reservada, solo se informard
a las areas involucradas con el visto bueno de la Gerencia
| General y dara respuesta). = 1
Envia los requerimientos de informacion a la Unidad
6 ' Administrativa competente por medio de un memorandum, si la Oficial de Informacidn
informacion no es oficiosa.
FASE 2 — Gestién de Respuesta a Requerimiento de
Informacién _
Recibe la Solicitud de Informacion y confirma si es de su
competencia, si no, remite nuevamente a la UAIP justificando Unidades Administrativas
que no les corresponde a ellos dar respuesta al requerimiento. |
Identifica que la informacién cumple las caracteristica de reserva
8 | posterior y asi lo notifica a la UAIP quien realiza la reserva
correspondiente segln lo regulado en la LAIP.
Tramita respuesta considerando si se puede cumplir con el plazo

Oficial de Informacion

Oficial de Informacion

w

Oficial de Informacion

Oficial de Informacion

Unidades
Administrativas/UAIP

9 . S , ] . oa Unidades Administrativas
| de 5 dias habiles o si requiere de tiempo adicional. _
Envia solicitud de tiempo adicionales por la complejidad de la 3 " .
10 . c . P iy P pie} Unidades Administrativas
infarmacion al Oficial de Informacion
UNIDAD RESPONSABLE: Uinidad de PRy )
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' Elabora respuesta al requerimiehto de la UAIP y evalia la

clasificacion de la informacidon {en el caso de ser reservada se Unidades Administrativas
. notifica a la UAIP para su respectiva clasificacidon). _ A '
Solicita y autoriza la ampliacidn de plazo de respuestas cuando Oficial de Informacién y
| este sea requerido. | Unidades Correspondientes

| FASE 3 Elaboracmn de Ia Respuesta y Clerre de Ia Gestlon ot
Gestiona la reserva de mformauon ala Presndenma cuando este Oficial de Informacion
| sea requerido y dar cumplimiento a lo que dice la LAIP Art.13,

Gerencia General —

i Autoriza la reserva de informacidn, en caso sea requerido. . .

=: L O ... Presidencia
Elabora la resolucmn ya 'sea concedida o denegada respetando ol |
plazo de 10 dias habiles establecidos en la LAIP o con sus Oficial de Informacion
_prorrogas. = - )
| Notifica respuesta aI mtéresado de la soIncntud de mformacuon o 0fcua| de Infq_l:mauon '7
Reahza el cierre de la gestion en el SGS i Ofluaf de informacion

_ FASE4-Apelaciénanteel IAIP ' "

Not«ﬁca a las autoridades del FOSAFFI del proceso de Apelacnon

en contra de la resolucion emitida por la UAIP y los puntos que Oficial de Informacién
| han sido demandados.

Recomienda a fla Gerencia General/Presidencia/Comité
Administrador, sobre la forma de proceder en el caso de Oficial de Informacién
| Apelacién.

Gerencia

Nombran Apoderado que representara a la Institucién en el caso,

11 . = eneral/Presidencia/Comité
desde el inicio hasta el final del proceso de Apelacitn. el a/

Administrador

| Se muestra parte y alegé la defensa requerida en el caso. Apoderado Legal del FOSAFFI |
Da cumglimiento a la resolucion definitiva del IAIP en caso de ser - =
Oficial de Informacion
| ordenada la entrega de informacién.
Cierra definitivamente el caso si el IAIP confirma resolucién de la . g
Oficial de Informacion
| UAIP. B
FIN DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABILIDADES

La Oficial de Informacién. Debera atender las solicitudes de acceso a la informacion que ingresen
por cualquiera de las formas contempladas en la LAIP, las Unidades Administrativas que manejan
ese tipo de informacion deberan remitir oportunamente la informacién solicitada para que la
Oficial de Informacién prepare la respuesta y entregue o deniegue la informacién segun
corresponde, cumpliendo los plazos establecidos en {a Ley. De todo lo anterior se dejard constancia
en un Expediente Administrativo.

Unidades Administrativas. Son responsables de proporcionar la informacion generada de las
actividades y gestiones de negocios llevados a cabo, minimo de forma trimestral, para su
actualizacion en el sitio WEB de acuerdo a lg establecido en la LAIP. Para el caso del manejo/ge
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datos personales las Unidades Administrativas estardn abligadas por la Ley y la Constitucion a la
proteccién y almacenamiento diligente, observando lo regulado en la LAIP y la Constitucion de la
Republica.

5. VIGENCIAY DIVULGACION

a) El presente Instrumento entrara en vigencia el 1 de julio de 2018.

b) Este Instrumento Administrativo ser4 divulgado por la Unidad de Acceso a la Informacion Publica a
través de la Intranet Institucional o por otros medios disponibles, sin restricciones de consulta
interna.

6. DEROGATORIA

El presente Procedimiento de Acceso a la Informacidén deroga el documento normativo llamado e
identificado como Lineamientos y Procedimiento para la Gestion de Solicitudes de Acceso a la
Informacién Publica IAF 58 Aprobado el dia 3 de mayo de 2017.

7. CONTROL DE CAMBIOS

Version original aprobada por la Gerencia General el 31 de mayo de 2018.

8. ANEXOS

PROGRAMA PARA LA OBTENCION DE INFORMACION OFICIOSA

UNIDAD RESPONSABLE: Unidad de

Pagina8de8 Cédigo: IAF194 Acceso a la Informacidn Publica Apr :

Gerencia General, 31 de mayo de 2018



_ Unidades generadoras

PROGRAMA PARA FACILITAR LA OBTENCION DE INFORMACION

de la Informacién ,
DAF, Periodo de actualizacién “Fecha de envio a Oficial de Informacion Fecha limite para
CONTABILIDAD _ _ | publicar.
Estados Financieros y Presupuesto de enero al 31 de A mds tardar €l 9 de mayo 12 de mayo
Narzo ‘ : _
Estados Financieros y Presupuesto al 30 de junio A mas tardar ¢l 10 de agosto 12 de agosto
Estados Financieros y Presupuesto at 30 de septiembre | A més tardar el 10 de noviembre 12 de noviembre
_ Estados Financieros y Presupuesto -a 31 de diciembre | A més tardar ¢l 10 de febrero 12 de febrero
UACI | Contrataciones y adquisiciones y Registro de ofertantes | A més tardar el 15 de abril 20 de abril
y contratistas de enero al 31 de marzo _
Contrataciones y adquisiciones y Registro de ofertantes | A mdés tardar el 15 de julio 20 de julio
y contratistas al 30 de junio ' .
Contrataciones y adquisiciones Registro de ofertantes y | A mas tardar el 15 de octubre 20 de octubre -
contratistas al 30 de septiembre :
Contrataciones y adquisiciones Registro de ofertantes y | A més tardar el 20 deenero © 25 de enero
contratistas a 31 de diciembre :
SECS Plan Operativo y Bstratégico Anual 28 de febrero 10 de marzo
Informe de Cumplimiento de metas de Planes 15 de febrero 20 de febrero
Institucionales a diciembre
{ Informe de Cumplimiento de metas de Planes 15 de agosto 20 de agosto
Institucionales a junio
| Estadisticas La informacidn se proporcionara de forma Un mes después
: trimestral del acuerdo
GERENCIA Memoria de Labores del afio anterior 30 de marzo 10 de abril
Normativas, Politicas o Lineamientos para el Un mes después que quede firme el acuerdo Un mes 15 dias
funcionamiento de la Institucién correspondiente después del
acuerdo
Actas mensuales de Comité Administrador | Un mes después del cierre de cada mes 30 de cada mes
RRHH Manual de Funciones, Normativas u otro documento | Un mes después que quede firme el acuerdo. Un mes 15 dias
administrativo relacionado que deba ser del | correspondiente después del
conocimiento ptblico acuerdo
Actualizaciones de relﬁﬁnelasiones 0 Procesos de Un mes después que quede firme el acuerdo { Unmes 15 dias
Seleccidn de Personal correspondiente después del

acuerdo




DECOREA,
DEPARTAMENTO
JURIDICO

Informe de Implementacibn de Mecanismos de
Participacién Ciudadana, de acuerdo a la Politica de
Participacion Ciudadana, tanto de las visitas de campo,
o de las reuniones realizadas ya sea en las instalaciones
de FOSAFFI o en otro lugar que sirven para ofrecer los
beneficios o servicios de nuestras/politicas.

"La informacibn se proporcionard de forma
trimestral y serad sobre los acuerdos, negocios o
proyectos en los que se esté trabajando a solicitud

'de comunidades que buscan acogerse a las

‘Politicas de Interés Social u otras Politicas que

también otorguen beneficios y permitan a

FOSAFF1I una recuperacion efectiva, 1la
informacion serd remitida en las diferentes etapas
del proceso hasta la formalizacidén, deberé
contener fotografias y un breve resumen de lo
o durante el desarrollo de la misma.

Elaborado por: Roxana Esmeralda Diaz Quijada

Oficial de Informacidén

Aprobado por: Oscar Armando Pérez Merino

Gerente General

Fecha: 3 de mayo de 2017.
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