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Nombre del Proceso: Solicitud de Informacion

Vinculacion:

» Gestidn de promocion en el acceso a la Informacion

« SOLICITUD DE INFORMACION

* N/A

SOLICITUD DE INFORMACION

Secuencia de
etapas

Actividad

Responsable

Inicio de Proceso

Presentacién de
la Solicitud de

Presenta la Solicitud de Informacion ante el Oficial
de Informacion Publica del Instituto de manera
presencial, por correo electronico o por la

o, X L. Ciudadano

Informacion Plataforma del Sistema Electronico de
Informacién de Honduras (SIELHO).

Recepcion de la | Recibe solicitud de informacién de parte del
Solicitud de | ciudadano(a), entrega o envia el acuse de recibo o
Informacién al solicitante de la informacién.
Andlisis de la | sjla Solicitud corresponde al Instituto se analiza y
Solicitud de | remite la solicitud al area correspondiente. (pasar o
Informacién etapa 5)

N



Si la Solicitud no corresponde al Instituto se
notifica al Solicitante, y se le instruye a que
institucion debe presentarla (pasar a etapa 4).

4. Cierre de la ) . . L
Solicitud de | Se procgfje al cierre de la sohqtud de informacion
L y se notifica al solicitante del cierre. OoIP
Informacién
5. Remision de | Elabora memorando de la solicitud al area
Solicitud al area | correspondiente, debe ser contestada en un plazo o
correspondiente | no mayor de diez dias habiles.
Recibido el Memorando remitido por el OIP, se
procede a dar respuesta a lo solicitado. (ir etapa
9) Pleno de
6. Analisis de lo . g . Comisionados,
licitad En caso de que la informacién sea compleja o Secretaria
solicitado extensa o tener causa justificada de no poder ser General,
contestada en el plazo establecido se solicitara la Gere_ncia 0
prérroga de termino al solicitante de la Unidad.
informacion.
7. Elaboracion de | Elabora Oficio de notificacién de la prorroga al
Notificacion solicitante oIp
8. Notificacion de . .
Prérroga Notifica de la Prorroga al solicitante Solicitante
Pleno de
9. Respuesta de Elabora M do d it d aal Comisionados,
Solicitud de ? grz dem?ran o de remision de respuesta ala Secretaria
Informacién solicitud de Informacion General,
Gerencia o
Unidad
10. Recepcion de |a | Recipe memorando con la  informacion
respuesta a la | correspondiente por parte del Pleno de
Solicitud de | Comisionados, Secretaria General, Gerencia o oIpP
Informacion Unidad.
11. Elaboracién  de | Elabora oficio de remisién de Respuesta de
Oficio solicitud al ciudadano oIP
12. Entrega de la | Entrega la informacion de manera presencial o via
Informacién correo electrénico al solicitante. oIp

Fin del Proceso




FICHA DE

PROCESO Cédi.g,o: OIP-SG-|AIP-01
Version: 02

Fecha de elaboracion:
26/11/2020

Fecha de aprobacién: |Fecha de entrada en vigor:

Nombre del proceso

SOLICITUD DE INFORMACION

Definiciéon

Consiste en la peticién que hacen los ciudadanos al Instituto de
IAcceso a la Informacién Publica de todo archivo, registro, dato
0 comunicacién contenida en cualquier medio, documento,
registro impreso, 6ptico o electrénico u otro que no haya sido
clasificado como reservado y que se encuentre en poder de la
Institucion Obligada (IAIP) y que pueda ser reproducida.
(Articulo 3 de la LTAIP).

Responsable/Propietario

Oficial de Informacion Publica/Secretaria General

Objetivo

Que toda persona haga uso de su Derecho Humano de Acceso
a la Informacion Publica. Derecho que tiene todo ciudadano
para acceder a la informacion generada, administrada o en
poder de las instituciones obligadas como ser: a) ElI Poder
Legislativo, ElI Poder Judicial, o el Poder Ejecutivo, las
instituciones autébnomas, las municipalidades y los demas
organos e instituciones del Estado, b) Las ONG’s
(Organizaciones No Gubernamentales), las Organizaciones
Privadas de Desarrollo (OPD’s), y en general todas aquellas
personas naturales o juridicas que a cualquier titulo reciban o
administren fondos publicos.

Destinatario

Los ciudadanos

Inicio/Fin

Se inicia con la presentacién de una solicitud de informacion
por parte del solicitante/Finaliza con la entrega de la
informacion al solicitante de manera presencial o via correo
electrénico, o en su defecto la notificacion del cierre de la
misma.

Entradas

Escrito de Solicitud de Informacién/ Historial de Solicitud de
Informacién en la Plataforma SIELHO.

Salidas

Oficio de Remisién de la respuesta a la solicitud de informacion
al solicitante de manera presencial o via correo electrénico.

Indicadores

Numero de solicitudes que ingresan mensualmente a la Oficina
de Informacién Publica.

\Variables de control

Solicitar la informacién al Pleno de Comisionados, Secretaria
General, Gerencias o Unidades con 3 dias de anticipacion al
vencimiento de la solicitud de informacion.




Registros 1. Solicitud de Informacion.

2. Oficio de Notificacion de Cierre de Solicitud de
Informacién

3. Memorando de Remision al Pleno de Comisionados,
Secretaria General, Gerencias o Unidades que resguarda
la informacién solicitada

4. Memorando de solicitud de prorroga

5. Oficio de notificacién de prorroga

6. Memorando recibido por la Gerencia o Unidad sobre la
respuesta solicitada.

7. Oficio de respuesta a la solicitud realizada.

Documentos/Procedimientos 1. Solicitud de Informacion

2. Oficio de Notificacion de cierre de Solicitud de Informacién

3. Memorando de Remision al Pleno de Comisionados,
Secretaria General, Gerencias o Unidades que resguarda
la informacidn solicitada

4. Memorando de solicitud de prorroga

5. Oficio de notificacién de prorroga

6. Memorando recibido por el Pleno de Comisionados,
Secretaria General, Gerencia 0 Unidad sobre la respuesta
solicitada.

7. Oficio para dar respuesta a la solicitud realizada.

8. Archivo del proceso




Nombre del Proceso: Publicacion y Actualizacion de Oficio del Portal
de Transparencia

Vinculacion:

» Gestion de promocidén en el acceso a la Informacion

« PUBLICACION Y ACTUALIZACION DE OFICIO DEL PORTAL DE
TRANSPARENCIA

* *N/A*

PUBLICACION Y ACTUALIZACION DE OFICIO DEL PORTAL DE
TRANSPARENCIA

Secuencia de

Actividad Responsable
etapas

Inicio de Proceso
Envia correo electronico al Pleno de Comisionados,
1. Solicitud  de | Secretaria General, Gerencias y/o Unidades que
Informacion generan la informacién dentro de los primeros diez oIp
(10) dias héabiles de cada mes.

2. Envi6 de la i o Pleno dg
informacién a _Se envia Memorando o correo electronl_co_ de la | Comisionados,
actualizar o informacion que se debe de publicar de Oficio en el Secretaria

bli Portal de Transparencia del IAIP. General,
publicar Gerencias o
Unidades

3. Recepcién de
la informacién
a actualizar o
publicar

Recibe de la informacion remitida por el Pleno de
Comisionados, Secretaria General, Gerencias o oIP
Unidades que generan la informacion.

4. Digitalizacion
de la | Digitaliza la informacién que se remite en fisico. o
informacion

Puablica y actualiza cada uno de los apartados del

Portal de Transparencia mensualmente.

5. Publicacion vy
actualizacion o
Subsanacion

Si se subsanara el Portal de Transparencia por
alguna informacion que no se ha remitido, se oIP
realizar4d en un periodo de cinco (5) dias habiles
contados a partir de finalizado los primeros diez (10)
dias hébiles del mes.

Fin del Proceso




FICHA DE PROCESO

Cddigo: OIP-SG-IAIP-02
Version: 02

Fecha de elaboracion:
26/11/2020

Fecha de aprobacién: |Fecha de entrada en vigor:

Nombre del proceso

PUBLICACION Y ACTUALIZACION DEL PORTAL DE
TRANSPARENCIA

Definiciéon

Toda institucion obligada esta en el deber de difundir de oficio y
actualizar periédicamente a través de medios electrénicos o
instrumentos computarizados la informacion establecida en los
articulos 4 y 13 de la LTAIP.

Responsable/Propietario

OFICIAL DE INFORMACION PUBLICA/ SECRETARIA
GENERAL

Objetivo

Difundir de oficio y actualizar periddicamente a través de medios
electronicos o instrumentos computarizados la informacion
establecida en los articulos 4 y 13 de la LTAIP

Destinatario

Toda persona natural o juridica que acceda al Portal de
[Transparencia del IAIP.

Inicio/Fin

Envio de correo electrénico al Pleno de Comisionados,
Secretaria General, Gerencias y/o Unidades que generan la
informacion dentro de los primeros diez (10) dias habiles de cadal
mes/Finaliza con la publicacion y actualizacién de cada uno de
los apartados del Portal de Transparencia mensualmente.

Entradas

Memorando o correo electrénico de la informacién que se debe
de publicar de Oficio en el Portal de Transparencia del IAIP por
parte del Pleno de Comisionados, Secretaria General,
Gerencias y/o Unidades

Salidas

Correo electronico al Pleno de Comisionados, Secretarial
General, Gerencias y/o Unidades que generan la informacion.
La publicacién y actualizaciéon cada uno de los apartados del
Portal de Transparencia mensualmente.

Indicadores

Porcentaje de cumplimiento obtenido de la publicacion y
actualizacion cada uno de los apartados del Portal de
Transparencia mensualmente.

\Variables de control

Subsanacion del Portal de Transparencia por alguna
informacion que no se publicé o actualizo en el periodo de los
primeros diez (10) dias habiles del mes.

Registros

Correo electrénico al Pleno de Comisionados, Secretaria
General, Gerencias o Unidades que generan la informacion; y

Memorando de remision de la Informacién por parte del Pleno
de Comisionados, Secretaria General, Gerencias y/o Unidades.




Documentos/Procedimientos

Correo electrénico al Pleno de Comisionados, Secretaria
General, Gerencias o Unidades que generan la informacion; y

Memorando de remision de la Informacién por parte del Pleno
de Comisionados, Secretaria General, Gerencias y/o Unidades.




Nombre del Proceso: Acompafamiento a Otros OIPs

Vinculacion:

» Gestidn de promocion en el acceso a la Informacion

« ACOMPANAMIENTOS A OTROS OIPS

* *N/A*

ACOMPANAMIENTOS A OTROS OIPS

Secuencia de

Actividad Responsable
etapas

Inicio de Proceso
Remite la solicitud al Pleno de Comisionados del
IAIP mediante oficio o correo electrénico el
acompafiamiento ya sea para brindar capacitacion
para publicar la informacion en el portal de oIp
Transparencia o para brindar respuesta a
solicitudes de informacion.

Acompafamiento

Recibe la solicitud de acompafiamiento por escrito
y gira la instruccion por medio de memorandum o
por correo electronico ya sea al OIP-1AIP(
solicitudes de Informaciéon) o la Gerencia de
Verificaciobn (Capacitacion de los Portales de
Transparencia)

Instrucciones Pleno de

Comisionados

Realizan el acompafiamiento ya sea de manera
Reunion con el OIP presencial o mediante alguna de las plataformas
virtuales (zoom, Google Meet.).

OIP-
IAIP/Gerencia
de Verificacion

Realizan ayuda memoria sobre la reunion
sostenida y Toda la informacion generada por este
Gestion archivistica | proceso sera archivada y documentada de acorde
con los procesos de los lineamientos de archivo del
1AIP.

OIP-1AIP

Fin del Proceso




FICHA DE PROCESO

Cddigo: OIP-SG-IAIP-03
Version: 01

Fecha de elaboracion:
26/11/2020

Fecha de aprobacién: |Fecha de entrada en vigor:

Nombre del proceso

IACOMPANAMIENTO A OTROS OIPS

Definicién

Lograr dar acompafamiento a otros Oficiales de Informacion
Publica de diferentes Instituciones Obligadas que tengan
interrogantes sobre Solicitudes de Informacién Publica o
Publicacién de Oficio en los Portales de Transparencia.

Responsable/Propietario

OFICIAL DE INFORMACION PUBLICA

Objetivo

IAcomparfiamiento a otros Oficiales de Informacion Publica.

Destinatario

Todos los Oficiales de Informacién Publica de diferentes
Instituciones Obligadas.

Inicia con la solicitud de acompafamiento la cual puede ser de

Inicio/Fin . o s
forma verbal o por escrito/Finaliza con el acompafiamiento que
se puede reflejar en una capacitacién de Oficial de Informacién
Publica a otro.

Entradas Solicitud de forma verbal o por escrito.

Salidas La capacitaciébn que se puede llevar a cabo de manera
presencial o por cualquier otro medio electronico mediante el
cual se realice la capacitacién (Zoom, WhatsApp, etc.)

Indicadores Porcentaje de OIPS capacitados.

\Variables de control

Capacitacion.

Registros

Correo electronico al Pleno de Comisionados, Secretaria
General, Gerencias o Unidades que generan la informacion; y
Realizacion de la capacitacion o acompafiamiento.

Documentos/Procedimientos

Correo electronico del Pleno de Comisionados, Secretaria
General, Gerencias 0 Unidades que les haya llegado la solicitud
de acompafiamiento;

IAcomparfiamiento realizado o capacitacion; y

IArchivo del proceso.
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Nombre del proceso: Recurso de Revision

Vinculacion:

» Gestidn de promocion en el acceso a la Informacién

« RECURSO DE REVISION

* *N/A*

RECURSO DE REVISION
Secuencia de L
Actividad Responsable
etapas
Inicio de Proceso
Presentacién del | Presenta el ESCI’IFO_ del Recurs_o de ReV|§|on de
acuerdo a los requisitos establecido en el articulo 54
Recurso de ) :
Revision de la LTAIP, de manera presencial o mediante la Recurrente
Plataforma SIELHO
Recepcion del | Recibe el escrito de Recurso de Revisién, firma y Asistente de
Rec.ur.s'o de | sella y entrega copia con acuse de recibo al Secretaria
Revision recurrente General
Revision del | Revisa el escrito de Recurso de Revisién asegurando Asistente de
Rec.ur.s':o de | si es_ta} dentro del término legal y si cumple con los Secretaria
Revision requisitos de ley. General
Registro del | Anota el escrito Recurso de Revision en el Libro de Asistente de
Recurso de | Entradas con su nimero de expediente y traslada al Secretaria
Revision Secretario (a) General. General
Revisa que el Recurso de Revision esté en tiempo y
Revisién e forma, determina si es admisible, inadmisible o previo
o de admision, asigna el expediente a uno de los | Secretario (a)
Instruccion . - . . G |
Asistentes para la elaboracién de la providencia enera
correspondiente.

11



Elabora providencia de admisién y el respectivo
requerimiento (ir etapa 11) , providencia de previo de

Elaboracion de misis s | dencia. d Asistente de

Providencia g m|S|.o.n . '(|r gtapa 9) o la provi enC|.a. ] e Secretaria
inadmisibilidad (ir etapa 8) del Recurso de Revisién y General
pasa a firma la providencia al Secretario (a) General.

Revision y firma Rews_a y firma la prov[de_nma, devuelve. el expediente Secretario
al Asistente para el tramite correspondiente. (a)General

Notificacion

Se notifica al recurrente la inadmisibilidad de Recurso
de Revisidn, y se procede al archivo de las diligencias
sin mas trdmite ocasionando el fin del proceso. (art.
57 LTAIP)

Asistente de
Secretaria
General

Notificacion

Se notifica al recurrente de la providencia del previo
de admisién del Recurso de Revisién, para que

Asistente de

presente lo solicitado segun lo establecido en el Secretaria

articulo 54 del RLTAIP General
Presentacion de la i i

Presenta (ir etapa 14) o no (ir etapa 11) la Recurrente

documentacion

documentacion solicitada .

Si no presenta lo requerido se procede a elaborar

Asistente de

Elaboracion de ) ) , . .

Providencia providencia de caducidad del plazo y el archivo de las Secretaria
diligencias. General

Revision y firma Rews_,a y firmala prov[de_nma, devuelve_ el expediente Secretario
al Asistente para el tramite correspondiente. (a)General

Notificacion

Se notifica al recurrente la providencia de caducidad
y se procede al archivo de las diligencias sin mas

Asistente de

trdmite ocasionando el fin del proceso. (art. 57 Secretaria
LTAIP) General
Recibe la documentacion, firma y sella de recibido y :
‘2 d . Asistente de
Recepcion € | entrega copia del acuse al Recurrente y procede .
. i L . Secretaria
Documentos elaborar la providencia de admisién y el respectivo General
requerimiento.
Una vez firmado y sellado, se procede a realizar el
_ reguerimiento a la institucién obligada para que en el
Elaboracion de | término de tres (03) dias remitan los antecedentes, | Asistente de

Requerimiento

entreguen la informacion o se pronuncie sobre el
Recurso de Revision interpuesto por el recurrente.
(art. 51 parrafo 3 RLTAIP)

Secretaria
General

Requerimiento

Procede a dejar requerimiento a la institucién

Asistente de

obligada en el cual le firmaran de recibido y se Secretaria

procede a adjuntar el mismo al expediente. General

L Da cumplimiento dentro de los tres (03) dias habiles L
Contestacion - o . Institucion
(ir etapa 21) o no al requerimiento (ir etapa 18) Obligada

realizado por el IAIP

Caducidad de plazo

Caducado los tres (03) dias héabiles se procede a la
realizacion del informe y providencia de caducidad y

Asistente de

. . Secretaria
traslada el expediente al Secretario General para General
revision y firma.

Revision y firma Rew;a y firma la prov[dep0|a, devuelve_ el expediente Secretario
al Asistente para el trdmite correspondiente General

12



Notificacion

Notifica la caducidad a la institucion obligada. (ir
etapa 27)

Asistente de
Secretaria
General

Recibe los antecedentes remitidos por la Institucién

Recepcion de | Obligada, firma, sella de recibido, entrega copia con | Asistente de
antecedentes acuse de recibo y anota el escrito de antecedentes Secretaria
en el Libro de Escritos. General
Elaboracion de Reallzda pr0\|/|denf[:|a dedadrlnlsmn. de antlecedentest Y| Asistente de
providencia se ordena la entrega de los mismo al recurrente, Secretaria
traslada al Secretario General para firma. General
Revision y firma Rews_,a y firma la prov[dep0|a, devuelve_ el expediente Secretaria
al Asistente para el tramite correspondiente General
Envio de | Envia correo electrénico al recurrente para hacerle | Asistente de
antecedentes entrega de los antecedentes y que manifieste si se Secretaria
encuentra conforme o no de los mismos. General
Realizacion de | _. . Asistente de
. Si el recurrente no retira los antecedentes se procede .
informe N - Secretaria
a realizar informe.(ir etapa 27)
General

Acta de Entrega y

Asistente de

Recepcion de | Entregado los antecedentes al Recurrente, se realiza .
- Secretaria
Documentos Acta de Entrega y Recepcién de Documentos.
General
Elaboracion de . . i
Providenci Procede a elaborar la providencia de traslado al A;féfgtfr%e
rovidencia Comisionado Ponente
General
Revision y firma Revisa y firma la providencia, devuelve el expediente Secretario
al Asistente para el tramite correspondiente General
Traslado de Se anota en_el libro de traslado el expe_cyente_ y los Asistente de
. datos del mismo y se trasladan las diligencias al .
Expediente - Secretaria
Comisionado Ponente para que elabore el proyecto
i General
de resolucién.
L Secretaria del
Recepcion de . . .
E 3 ; Recibe el expediente y lo anota en el libro de entrada | Despacho de
xpediente y lo traslada al asistente del Comisionado (a) Comisionado
@
Revisa y analiza el expediente e informa al .
L s - o . Asistente de
Revision y analisis Comisionado Ponente que ha recibido expedientes g
. > Comisionado
de Secretaria General para la elaboracion del
proyecto de resolucion.
. Ordena que se emita providencia que previo a -
Instruccion S . : Comisionado
elaborar el proyecto de resolucién se emita Dictamen Ponente

Legal por la Unidad de Servicios Legales.

Elaboracion de . . . i
. . Elabora providencia de traslado a la Unidad de Ass'gente de
providencia Servicios legales Comisionado
Revision y firma Revisa y firma la providencia, devuelve el expediente | Comisionado
al Asistente para el trAmite correspondiente Ponente

Secretaria del

TraslaQo de Traslada el expediente a la Unidad de Servicios | Despacho de
Expediente Legales Comisionado
Asi - d
. sistente de
:E;:gicelz?e de Recibe el expediente y lo anota en el libro de Unidad de
entradas Servicios
Legales

13




Asignacién de

Exoedient Asigna el expediente al Asistente Legal para su Jefe de la
xpediente andlisis Unidad Legal
Asistente de
Revision y andlisis Revisa, analiza el expediente, elabora el Borrador de Unidad de
Dictamen Legal y traslada al Jefe de la Unidad Legal Servicios
Legales
Emision de . . , ' .
Dict Leqal Revisa, asigna numero, firma el Dictamen y traslada Jefe de la
ICtamen Lega al asistente legal para la continuacion del tramite. Unidad Legal
. . Asistente de
Traslado de | Anota en el libro de traslados el expediente y lo Unidad de
Expediente traslada a la Secretaria General. Servicios
Legales
Elaboracién de EIaboC:a provluzen?adde lreé:|b|d.o. de Ig Ugldad i_egal Y| Asistente de
Providencia se ordena el traslado al Comisionado Ponente para Secretaria
la elaboracién del Proyecto de Resolucién. General
Revision y firma Rews_,a y firma la prov[de_nma, devuelve_ el expediente Secretario
al Asistente para el tramite correspondiente General

Anota en el libro de traslado el expediente y los datos

Traslado de | del mismo y se trasladan las diligencias al | Asistente de
Expediente Comisionado Ponente para que elabore el proyecto Secretaria
de resolucién. General
Secretaria del
Recepcion de | Recibe el expediente, lo anota en el libro de entradas, | Despacho de
Expediente lo traslada al Asistente del Comisionado Comisionado
(a)

Revision y Andlisis

Revisa, analiza el expediente y procede a la
elaboracién del proyecto de resolucion o a elaborar

Asistente de

auto de mejor proveer para una decision méas | Comisionado
acertada del expediente, lo discute con el
Comisionado Ponente.
Remision a | Elaborado el auto de mejor proveer se envia el -
_ ; ; . Comisionado
Secretaria General | expediente a la Secretaria General a fin de que
- : Ponente
proceda a notificar dicho auto.
Notificacion - . Secretaria
Se procede a notificar el auto de mejor proveer.
General.
Recepcion de . . L : .
documentos Se recibe la informacion requerida en el auto de Secretaria
u mejor proveer y se agrega a los antecedentes. General
Caducidad de | Se procede a caducar el término del auto de mejor .
] R, . Secretaria
termino proveer cuando la Institucion Obligada o el(a) General
Recurrente no da respuesta a lo requerido.
Remisién de .
) . . . - Secretaria
Expediente Se remiten las diligencias al Comisionado Ponente. General

Presentacién de
proyecto

Revisa, analiza el expediente y procede a la
elaboracién del proyecto de resolucién y se informa
a la Secretaria del Pleno que se va a presentar
proyecto de resolucién para incluir a la agenda de la
sesion de recursos.

Comisionado
Ponente

14



Sesion de Pleno de
Comisionados

Se presenta en sesidon de pleno de recursos de
revision el proyecto de resolucion, se discute y se
aprueba.

Pleno de
Comisionados

Remision de la

Remite la resolucién aprobada para su notificacion.

Secretaria del

Resoluciéon Pleno
Notifica a las partes en la forma y plazos sefialados .
or ley las resoluciones y se le hace entrega de su Asistente de
Notificacion P y' e ., y. ) ; 9 Secretaria
respectiva certificacion original previo pago por la General

emisién de la Certificacion.

Fin del Proceso
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FICHA DE PROCESO

Caddigo: SG-IAIP-04
\Version: 02

Fecha de elaboracion:
30/11/2020

Fecha de aprobacién: Fecha de entrada en vigor:

Nombre del proceso

RECURSO DE REVISION

Definicién

Consiste en interponer ante el Instituto de Acceso a la
Informacién Publica la revisién de la denegatoria de la
solicitud de Informacion realizada a una institucion obligadal
por la LTAIP. Dicho Recurso se presenta en el término de diez
(10) dias, contados a partir de la repuesta a la solicitud de
informacion.

Responsable/Propietario

SECRETARIA GENERAL

Objetivo

Tiene como proposito que él o la Solicitante a quien
mediante resolucion de la Institucion Obligada, se le haya
notificado la negativa de su solicitud de acceso a la
informacion o la inexistencia de los documentos solicitados
0 cuando no se hubiere resuelto en el plazo y forma
establecida por la LTAIP o de la ausencia de dicha
resolucion, pueda interponer por escrito, via electronica o
mediante SIELHO, por si mismo o por medio de su
representante, el Recurso de Revision, ante el instituto,
dentro de los diez dias habiles siguientes a la fecha de la
notificacion o, en su defecto del acaecimiento de otras
causales.

Destinatario

Los recurrentes

Inicio/Fin

Se inicia con la interposicion del Recurso de Revisién de
manera presencial, por correo o0 mediante la Plataforma
SIELHO vy finaliza por Inadmision o notificaciéon de la
Resolucién.

Entradas

Escrito de interposicion del Recurso de Revisidn presencial,
correo electronico o mediante la Plataforma SIELHO;
Antecedentes remitidos por la Institucion Obligada; y
Escrito de Manifestacion del Recurrente.

Salidas

Requerimiento a la Instituciéon Obligada que nego la solicitud
la informacion;
Acta de Entrega y Recepcién de Documentos al Recurrente;

y
Notificacién de providencia de Inadmision o de la resolucion.

Indicadores

Recursos de Revisiébn mensuales;

Interposicion del Recurso de Revision por género (hombre —
mujer); y

Recursos inadmitidos y resueltos.

\Variables de control

Realizar los procedimientos del Recurso de Revisiéon en los

plazos establecidos.
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Registros

Recurso de Revision;
Escrito de Antecedentes;
Dictamen Legal; y
Resolucion.

Documentos/Procedimientos

Escrito de Recurso de Revision;

Providencia de Admisién, Previo o Inadmisioén;
Notificaciéon de Inadmisioén;

Notificacion de Previo de Admision;

Providencia de Caducidad de Previo e Inadmision;
Notificacion de Inadmisién del Previo;

Providencia de Admisién de Previo;

Requerimiento;

Providencia de Caducidad del termino de requerimiento;
Notificacion de Caducidad del termino de requerimiento;
Providencia de Admision de Antecedentes;

Informe de no entrega de antecedentes;

Providencia de traslado;

Acta de Entrega y Recepcién de documentos;
Providencia de traslado a Comisionado Ponente;
Providencia de Traslado a la Unidad de Servicios Legales;
Dictamen Legal;

Providencia de Recibido de la Unidad de Servicios Legales y
Traslado al Pleno para el Proyecto de Resolucion;
Resolucién;

Certificacién de la Resolucion; y

Notificacion de la Resolucion.
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Nombre del Proceso: Solicitud de Clasificacion de Informacidon como

Reservada

Vinculacion:

» Gestidn de promocion en el acceso a la Informacién

« SOLICITUD DE CLASIFICACION DE INFORMACION COMO
RESERVADA

* *N/A*

SOLICITUD DE CLASIFICACION DE INFORMACION COMO RESERVADA

Secuencia de
etapas

Actividad

Responsable

Inicio de Proceso

Presentaciéon de
Solicitud

Presenta la Solicitud de Clasificacion de
Informacién como Reservada, junto con el
Acuerdo de Clasificacién original.

Institucién
Obligada

Recepcion de la
Solicitud

Recibe la Solicitud de Clasificacion de
Informacién como Reservada, firma y sella y
entrega copia con el acuse de recibo.

Asistente de
Secretaria General

Registro de la

Anota la Solicitud de Clasificacion de Informacién
como Reservada en el libro de Entradas con su

Asistente de
Secretaria General

asistente con las instrucciones

Solicitud nimero de expediente.

Traslado Traslada Solicitud de Clasificacién de Informacion Asistente de
como Reservada al Secretario General. Secretaria General

Revisién e Se prc_)cede a rews;r la IsoI|C|tud Tz|u?j reunla IosI

Instruccion requisitos que establece la Ley y lo devuelve a Secretario General

Elaboracioén de
Providencia

Elabora providencia de admision o providencia de
previo de admisién y pasa a firma al Secretario
General.

Asistente de
Secretaria General
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Revision y firma

Revisa y firma la providencia de Admision (Ir
etapa 16) o de previo (Ir Etapa 9) y lo traslada al
Asistente para la continuacién del tramite

Secretario General

Notificacion

Se notifica a la 10 la providencia de previo de
admisién para que presenten lo solicitado.

Asistente de
Secretaria General

Presentacién de la
documentacion

Presenta (ir etapa 14) o no (ir etapa 11) la
documentacion solicitada .

Institucion
Obligada

Elaboracién de
Providencia

Sino presenta lo requerido se procede a elaborar
providencia de caducidad del plazo y el archivo de
las diligencias.

Asistente de
Secretaria General

Revision y firma

Revisa y firma la providencia, devuelve el
expediente al Asistente para el tramite
correspondiente.

Secretario
(a)General

Se notifica a la 10 la providencia de caducidad y

Notificacion se procede al archivo de las diligencias sin mas Asistente de
tramite ocasionando el fin del proceso. Secretaria General
Recibe la documentacion, firmay sella de recibido

Recepcion de | y entrega copia del acuse de recibo y procede Asistente de

documentos elaborar la providencia de admision, y traslada a | Secretaria General

firma

Revision y firma

Revisa y firma la providencia de Admision lo
traslada al Asistente para la continuacion del
tramite

Secretario General

Se devuelve al Asistente debidamente firmado y

Asistente de

Instruccion ordena el traslado a la Unidad de Servicios -
Secretaria General
Legales.
Anota en el Libro de traslados y remite las Asistente de
Traslado diligencias a la Unidad de Servicios Legales para .
o . Secretaria General
que emita dictamen correspondiente.
Recepcion de . . . i
p. Recibe el expediente y lo anota en el libro de AS|s_tente de
Expediente Unidad de
entradas -
Servicios Legales
Asignacién Asigna el expediente al Asistente Legal para su | Jefe de la Unidad
andlisis Legal
Revision v Analisis Revisa, analiza el expediente, elabora el Borrador Asistente de
y de Dictamen Legal y traslada al Jefe de la Unidad Unidad de

Legal

Servicios Legales

Dictamen Legal

Revisa, asigna numero, firma el Dictamen y
traslada al asistente legal para la continuacién del
tramite.

Jefe de la Unidad
Legal

Traslado de | Anota en el libro de traslados el expediente y lo Asistente de
Expediente traslada a la Secretaria General. Unidad de
Servicios Legales
Elabora providencia de recibido de la Unidad
Elaboracion de isi .
_ . Legal y se ordena el tras!:fldo al Comisionado Asistente de
Providencia Ponente para la elaboracion del Proyecto de

Resolucion.

Secretaria General
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Revision y firma

Revisa y firma la providencia, devuelve el
expediente al Asistente para el tramite
correspondiente

Secretario General

Anota en el libro de traslado el expediente y los

Traslado de | datos del mismo y se trasladan las diligencias al Asistente de
Expediente Pleno de Comisionados para que elabore el | gocretaria General
proyecto de resolucion.
” . . . retari |
Recepcion de | Recibe el expediente, lo anota en el libro de SDeeCsea?:h?) Zi
Expediente entradas, lo traslada al Asistente del Comisionado P

Comisionado (a)

Revisién y Analisis

Revisa, analiza el expediente y procede a la
elaboracién del proyecto de resolucion o

Asistente de

elaboracién de auto de mejor proveer para una Comisionado
decision acertada del expediente y lo discute con
el Comisionado Ponente.
Remision a | Elaborado el auto de mejor proveer se envia el -
_ . i ; Comisionado
Secretaria General | expediente a la Secretaria General a fin de que
o . Ponente
proceda a notificar dicho auto.
Notificacion o : Secretaria
Se procede a notificar el auto de mejor proveer.
General.
Recepcion de Se recibe la informacién requerida en el auto de
documentos ; N Secretaria General
mejor proveer y se agrega a los antecedentes.
Caducidad de | Se procede a caducar el término del auto de mejor
termino proveer cuando la Institucion Obligada o el(a) | Secretaria General
solicitante no da respuesta a lo requerido.
Remisién de . . . -
. Se remiten las diligencias al Comisionado .
Expediente Ponente Secretaria General

Revisa, analiza el expediente y procede a la

Elaboracion del | elaboracion del proyecto de resolucién con el
proyecto de | Comisionado Ponente y se informa a la Asistente de
resolucién Secretaria del Pleno que se va a presentar Comisionado
proyecto de resolucién para incluir a la agenda de
la sesion de recursos.
Sesién de Pleno de Se presenta en sesién de pleno de recursos de Pleno de

Comisionados

revision el proyecto de resolucion, se discute y se
aprueba

Comisionados

Remision de la | Remite la resolucién aprobada para su Secretaria del
Resolucion notificacion. Pleno
Notifica a las partes en la forma lazos .
ificacio ~ P ) y p Asistente de
Notificacion sefialados por ley, las resoluciones y se le hace

entrega de su respectiva certificacion original

Secretaria General

Presentacién de

Se recibe el Recurso de Reposicién contra la

RecUrso de Resoluciébn  emitida por el Pleno de Asistente de
L Comisionados, se firma y sella y entrega copia | Secretaria General
Reposicion .
con el acuse de recibo.

Elaboracion de | Se procede a revisar si el Recurso de encuentra Aietania e
Providencia de | presentado en el plazo de diez (10) dias .

L ) ; Secretaria General
Admisién establecido en la Ley y se elabora auto-informe.
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Revision de auto-
informe

Se pasa a la Secretaria General el auto-informe
para su revision y posterior firma.

Asistente de
Secretaria General

Firma de auto-

informe

Se procede a firma del auto informe una vez que
este se haya revisado.

Secretaria General

Envié al Pleno de
Comisionados

Se remiten las diligencias al Pleno de
Comisionados a fin de que se emita la resolucién
correspondiente.

Secretaria General

Se recibe en el despacho del Comisionado el

Recibe el | expediente, se revisa y analiza y procede a la Asistente de

expediente elaboracién del proyecto de Resolucion Comisionado
correspondiente.

Discusion en Pleno | S€ Presenta en Pleno el proyecto de resolucion, Pleno de

de Comisionados

se revisa, analiza y procede a la emisién de la
resolucion correspondiente.

Comisionados

Remision de | Emitida la resolucién correspondiente se envia a Asistente de Pleno
resolucion junto con | la Secretaria General a fin de que proceda a -
. . e . de Comisionados
expediente realizar la notificaciéon correspondiente.
. . - Secretaria
Se recibe el expediente con la Resolucién .
Notificacis . ) General/Asistentes
otificacion correspondiente y se procede a realizar las

notificaciones correspondientes.

de Secretaria
General.

Fin del Proceso

FICHA DE PROCESO

Cadigo: SG-IAIP-05
\Version: 02

Fecha de elaboracion:

30/11/2020

Fecha de aprobacion:

Fecha de entrada en vigor:
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Nombre del proceso

SOLICITUD DE CLASIFICACION DE INFORMACON COMO
RESERVADA

Definiciéon

Es el medio por el cual las Instituciones Obligadas proceden
cuando el dafio que puede producirse, es mayor que el interés
publico de conocer la misma o cuando la divulgacién de la
informacién ponga en riesgo o perjudique: 1) La Seguridad del
Estado, 2) La vida, la seguridad y salud de cualquier persona,
la ayuda humanitaria, los intereses juridicamente tutelados a
favor de la nifiez y de otras personas o por la garantia de habeas
data; 3) El desarrollo de investigaciones reservadas en materia
de actividades de prevencion, investigacion o persecucion de
los delitos o de la imparticion de justicia; 4) El interés protegido
por la Constitucion y las leyes; 5) La conduccion de las
negaciones y las relaciones internacionales; y 6) La estabilidad
econdémica, financiera o monetaria del pais o la gobernabilidad.
(Articulo 17 de la LTAIP.)

Responsable/Propietario

SECRETARIA GENERAL

Objetivo

Reservar Informacion publica cuando el dafio que puede
producirse, es mayor que el interés publico de conocer la misma|
0 cuando la divulgacion de la informacién ponga en riesgo o
perjudique: 1) La Seguridad del Estado, 2) La vida, la seguridad
y salud de cualquier persona, la ayuda humanitaria, los
intereses juridicamente tutelados a favor de la nifiez y de otras
personas o por la garantia de habeas data; 3) El desarrollo de
investigaciones reservadas en materia de actividades de
prevencion, investigacién o persecucion de los delitos o de la
imparticion de justicia; 4) El interés protegido por la Constitucion
v las leyes; 5) La conduccién de las negaciones y las relaciones
internacionales; y 6) La estabilidad econdémica, financiera o
monetaria del pais o la gobernabilidad. (Articulo 17 de la LTAIP.)

Destinatario

Las instituciones obligadas.

Se inicia con la presentacion de una solicitud de Clasificacién

Inicio/Fin - :
de Informacién como Reservada junto con el Acuerdo de
Clasificacién de la Informacién original por parte la 10 y finaliza
con la notificacion de la Resolucion o la caducidad y archivo de
diligencias.

Entradas Escrito de Solicitud de Clasificaciéon de Informacién como
Reservada junto con el Acuerdo de Clasificacion de la
Informacién original por parte de la 10; y
Dictamen Legal.

- Notificacion de providencia del previo de admision;

Salidas o ;
Notificacién de Caducidad; y
Notificacién de la Resolucion.

Indicadores Solicitudes de Clasificacion mensuales.

\Variables de control

Realizar los procedimientos en los plazos establecidos.
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Registros

Solicitud de Clasificacién de Informacién como Reservada;
Dictamen Legal: y
Resolucién.

Documentos/Procedimientos

Escrito de Solicitud de Clasificacion de Informaciéon como
Reservada;

Providencia de Admisién o Previo;

Notificacion de Previo de Admision;

Providencia de Caducidad;

Notificacion de la providencia de caducidad;

Providencia de Admisién de antecedentes y Traslado a la
Unidad de Servicios Legales;

Dictamen legal;

Providencia de Recibido de la Unidad de Servicios Legales y
traslado al Pleno para el Proyecto de Resolucion

Resolucién;

Certificacion de la Resolucién; y

Notificacién de la Resolucion.
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Nombre del Proceso: Denuncia

Vinculacion:

» Gestidn de promocion en el acceso a la Informacién

« DENUNCIA

* *N/A*

DENUNCIA

Secuencia de
etapas

Actividad

Responsable

Inicio de Proceso

Presentacion de la
Denuncia

Presenta el Escrito de Denuncia

Denunciante

Recepcion de la
Denuncia

Recibe el escrito de Denuncia, firma y sella 'y
entrega copia con acuse de recibo al
Denunciante.

Asistente de
Secretaria General

Revision y analisis

Revisa el escrito de Denuncia con la
documentacion que acompafia

Asistente de
Secretaria General

Registro de la
Denuncia

Anota el escrito Denuncia en el Libro de
Entradas con su numero de expediente y
traslada al Secretario (a) General.

Asistente de
Secretaria General

Revision e Instruccion

Revisa la Denuncia y determina si es
admisible o no, asigna el expediente a uno de
los Asistentes para la elaboracion de la
providencia correspondiente.

Secretario General

Elaboracién de
Providencia

Elabora providencia de admision y la
respectiva comunicacion (ir etapa 16) |,
providencia de previo (ir etapa 9) o la
providencia de inadmisibilidad (ir etapa 8) de
la Denuncia y pasa a firma la providencia al
Secretario (a) General.

Asistente de
Secretaria General
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Revision y firma

Revisa y firma la providencia, devuelve el
expediente al Asistente para el tramite
correspondiente.

Secretario
(a)General

Notificacion

Se notifica al denunciante la inadmisibilidad
de Denuncia, y se procede al archivo de las
diligencias sin mas tramite ocasionando el fin
del proceso.

Asistente de
Secretaria General

Notificacion

Se notifica al denunciante de la providencia
del previo de admision de la Denuncia, para
que presente lo solicitado.

Asistente de
Secretaria General

Presentacion de la | Presenta (ir etapa 14) o no (ir etapa 11) la .
. L -~ Denunciante
documentacion documentacion solicitada .
Elaboracion de Sll So preseq(tja Iq rgquercljdo';ed grcl)cc?de a Asistente de
) . rar providenci i z .
Providencia eavorar providencla de caducidad det plazo y Secretaria General
el archivo de las diligencias.
Revisa y firma la providencia, devuelve el
Revision y firma expediente al Asistente para el tramite Secretario
correspondiente. (2)General
Se notifica ala 10 la providencia de caducidad
Notificacion y se procede al archivo de las diligencias sin Asistente de
mas tramite ocasionando el fin del proceso. Secretaria General
Recibe la documentacion, firma y sella de
Recepcion de reC|b|do_ y entrega copia del acuse al .
Documentacion Denunciante y procede elaborar la Asistente de
providencia de admisién y la respectiva | Secretaria General
comunicacion.
Una vez firmado y sellado, se procede a
realizar la comunicacion a la institucion
Elaboracion de | obligada para que en el término de diez (10) Asistente de
Comunicacion dias remitan los antecedentes, entreguen la | Secretaria General
informacidn o se pronuncie sobre la denuncia
interpuesta por el denunciante.
Procede a dejar comunicacion a la institucion
Comunicacion obligada en el cual le firmaran de recibido y se Asistente de
procede a adjuntar el mismo al expediente. Secretaria General
Cumplimiento de | Da cumplimiento dentro de los diez (10) dias
Comunicacion hébiles (ir etapa 21) o no a la comunicacién (ir | Institucion Obligada
etapa 18) realizado por el IAIP
Caducado los diez (10) dias habiles se
Caducidad de la | procede a la realizacion del informe y .
S ) : . Asistente de
Comunicacion providencia de caducidad y traslada el

expediente al Secretario General

revision y firma.

para

Secretaria General

Revision y firma

Revisa y firma la providencia, devuelve el
expediente al Asistente para el tramite
correspondiente

Secretario General

Notificacion

Notifica la caducidad a la institucion obligada.
(ir etapa 27)

Asistente de
Secretaria General
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Recibe los antecedentes remitidos por la
Institucion Obligada, firma, sella de recibido,

Recepcion de , , .
entrega copia con acuse de recibo y anota el Asistente de
Documentos ) . s taria G |
escrito de antecedentes en el Libro de ecretaria Genera
Escritos.
Realiza providencia de admision de
Elaboracion de | antecedentes y se ordena la entrega de los Asistente de
Providencia mismo al denunciante, traslada al Secretario

General para firma.

Secretaria General

Revision y firma

Revisa y firma la providencia, devuelve el
expediente al Asistente para el tramite
correspondiente

Secretaria General

Notificacion

Envia correo electrénico al denunciante para
hacerle entrega de los antecedentes y que
manifieste si se encuentra conforme o no de
los mismos.

Asistente de
Secretaria General

Elaboracion de Informe

Si el denunciante no retira los antecedentes
se procede a realizar informe.(ir etapa 27)

Asistente de
Secretaria General

Acta de Entrega Yy

Entregado los antecedentes al denunciante,

Recepcion de : o Asistente de
se realiza Acta de Entrega y Recepcion de Secretaria General
Documentos Documentos.
Elaboracion de . . . .
. : Elabora providencia de traslado a la Unidad Asistente de
Providencia

de Servicios legales

Secretaria General

Revision y firma

Revisa y firma la providencia, devuelve el
expediente al Asistente para el tramite
correspondiente

Secretario General

Trasl . . .
E as Z.do i de Traslada el expediente a la Unidad de Asistente
Xpediente Servicios Legales Secretaria General
Recepcion de . . . i
p. Recibe el expediente y lo anota en el libro de AS|s_tente de
Expediente Unidad de
entradas -
Servicios Legales
Asignacién Asigna el expediente al Asistente Legal para | Jefe de la Unidad
su analisis Legal
Revision v Analisis Revisa, analiza el expediente, elabora el Asistente de
y Borrador de Dictamen Legal y traslada al Jefe Unidad de

de la Unidad Legal

Servicios Legales

Emision de Dictamen | Revisa, asigna nimero, firma el Dictamen y .
. : - Jefe de la Unidad
Legal traslada al asistente legal para la continuacion L
e egal
del tramite.
Traslado de . . i
Exoedient Anota en el libro de traslados el expediente y Ajls,itde;ctjedcée
xpediente lo traslada a la Secretaria General. L
Servicios Legales
Elabora providencia de recibido de la Unidad
Elaboracion de isi .
_ . Legal y se ordena el traslz_;l,do al Comisionado Asistente de
Providencia Ponente para la elaboracion del Proyecto de

Resolucién.

Secretaria General

Revision y firma

Revisa y firma la providencia, devuelve el
expediente al Asistente para el tramite
correspondiente

Secretario General
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Anota en el libro de traslado el expediente y

Traslado de i .
. Iqs_, datps del mismo y se trasladan las Asistente de
Expediente diligencias al Comisionado Ponente para que | gecretaria General
elabore el proyecto de resolucion.
Recepcion de Rembde el e>|<ped|ent|e,dlo anlotaAep el libro dde; %ecretarrlla ddel
Expediente entradas, lo traslada a sistente de espacho de

Comisionado

Comisionado (a)

Revisién y Analisis

Revisa, analiza el expediente y procede a la
elaboracién del proyecto de resolucion y lo

Asistente de

, d Comisionado
discute con el Comisionado Ponente.
Presentacion de | Se informa a la Secretaria del P!t/ano que se va .
proyecto a presentar proyecto de resolucion para incluir Comisionado
a la agenda de la sesion. Ponente
Sesiébn de Pleno de - -
Comisionados Se presenta en sesion de pleno el proyecto de Comisionado
resolucioén, se discute y se aprueba Ponente

Remision de la i i0 .

oo Rer'?'lte .I,a resolucion aprobada para su Secretaria del
notificacion. Pleno
Notifica a las partes en la forma y plazos

Notificacién sefalados por ley, las resoluciones y se le Asistente de
hace entrega de su respectiva certificacién | Secretaria General
original
Se recibe el Recurso de Reposicién contra la

Presentacion de | Resolucién emitida por el Pleno de Asistente de

Recurso de Reposicién

Comisionados, se firmay sella y entrega copia
con el acuse de recibo.

Secretaria General

Elaboracién de
Providencia de
Admisién

Se procede a revisar si el Recurso de
encuentra presentado en el plazo de diez (10)
dias establecido en la Ley y se elabora auto-
informe.

Asistente de
Secretaria General

Firma de providencia

Se pasa a la Secretaria General el auto-
informe para su revision y posterior firma.

Asistente de
Secretaria General

Firma de auto-informe

Se procede a firma del auto informe una vez
que este se haya revisado.

Secretaria General

Envi6 al Pleno de
Comisionados

Se remiten las diligencias al Pleno de
Comisionados a fin de que se emita la
resolucion correspondiente.

Secretaria General

Recibe el expediente

Se recibe en el despacho del Comisionado el
expediente, se revisa y analiza y procede a la

Asistente de

elaboracién del proyecto de Resolucion Comisionado
correspondiente.
Discusién en Pleno de Se presenta en Pleno el proyecto de Pleno de

Comisionados

resolucion, se revisa, analiza y procede a la
emision de la resolucidn correspondiente.

Comisionados
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Remisién de
resolucién junto con
expediente

Emitida la resolucién correspondiente se
envia a la Secretaria General a fin de que
proceda a realizar la  notificacion
correspondiente.

Asistente de Pleno
de Comisionados

Notificacion

Se recibe el expediente con la Resolucion
correspondiente y se procede a realizar las
notificaciones correspondientes.

Secretaria
General/Asistentes
de Secretaria
General.

Fin del Proceso

FICHA DE PROCESO

Cédigo: SG-1AIP-06
Version: 02
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Fecha de elaboracion:
30/11/2020

Fecha de aprobacion: [Fecha de entrada en vigor:

Nombre del proceso

DENUNCIA

Definiciéon

Se considera denuncia aquella solicitud que presentan los
particulares sobre la negativa de entrega de informacién o
prestacion deficiente del servicio sobre el acceso a la
Informacién Publica, asi como la falta de actualizacion del
Portal de Transparencia o en su defecto de cualquier otro
medio escrito de la institucién obligada, asi como todo lo
relacionado al incumplimiento de la LTAIP.

Responsable/Propietario

SECRETARIA GENERAL

Objetivo

Dar respuesta a toda solicitud presentada por particulares de
la negativa de entrega de informacion o prestacion deficiente
del servicio sobre el acceso a la Informacién Publica de las
instituciones obligadas, asi como la falta de actualizacion del
Portal de Transparencia 0 en su defecto de cualquier otro
medio escrito, asi como todo lo relacionado al incumplimiento
de la LTAIP.

Destinatario

Denunciantes

Inicio/Fin

Se inicia con la interposicién de la Denuncia de manera
presencial o por correo electrénico y finaliza por Inadmision,
Caducidad o notificacién de la Resolucion.

Entradas

Escrito de interposicion de la Denuncia presencial o correo
electronico;

Antecedentes remitidos por la Institucion Obligada; y
Escrito de Manifestacién del Denunciante.

Salidas

Comunicacién enviada a la Institucién Obligada;

Acta de Entrega y Recepcion de Documentos al
Denunciante;

Notificacion de providencia de Inadmision;

Notificacion de Providencia de previo de admision;
Notificacion de Providencia de Caducidad; y

Notificacion de la resolucion.

Indicadores

Numero de Denuncias interpuestas al mes

\Variables de control

Resolver la Denuncia dentro de los plazos establecidos.

Registros

Denuncia;

Escrito de Antecedentes;
Dictamen Legal; y
Resolucioén.
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Documentos/Procedimientos

Escrito de Denuncia;

Providencia de Admisién, Previo o Inadmisioén;
Notificaciéon de Inadmisioén;

Notificacion de Previo de Admision;

Providencia de Caducidad;

Notificacion de caducidad;

Providencia de Admisién de Antecedentes;

Comunicacién con Inserciones de Estilo;

Providencia de Caducidad;

Notificacion de caducidad;

Providencia de agregado de antecedentes;

Acta de Entrega y Recepcién de documentos;

Informe;

Providencia de Traslado a la Unidad de Servicios Legales;
Dictamen Legal;

Providencia de Recibido de la Unidad de Servicios Legales y
traslado al Comisionado Ponente para el Proyecto de
Resolucion;

Resolucion;

Certificacién de la Resolucion; y

Notificacion de la Resolucion.
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Nombre del proceso: Sancionatorio

Vinculacion:

» Gestidn de promocion en el acceso a la Informacién

* SANCIONATORIO

* *N/A*

SANCIONATORIO

Secuencia de
etapas

Actividad

Responsable

Inicio de Proceso

Instruccion del Pleno
de Comisionados

Se recibe instruccién girada por el Pleno de
Comisionados del IAIP para la apertura del
Expediente Sancionatorio

Secretaria General

Registro del ) ) ] ]
Expediente Anota el expedlentg sancionatorio en ellibro de Asistente de
Sancionatorio Entradas con su nimero de expediente Secretaria General
Elaboracion de . . .
Providenci Se elabora providencia  debidamente Asistente de
roviaencia fundamentada. X
Secretaria General
Se pasa a firma del Secretario General la
Traslado de i i inici i i .
Bt prowdenqa gue da inicio al expedlente_, su_e’ndo Asistente de
Xpediente esj[a Ie_l m|_§ma en la que se ordena la citacion a | gecretaria General
la institucién Obligada infractora de la LTAIP.
Revision y firma ngsa y firma la pro.vlden.c,:la y se de\_/uelve al _
asistente para la continuacion del tramite Secretario General
Se procede a elaborar Cedula de Citacién,
Elaboracion de mediante el cual se le informa a la Institucion

Cedula de Citacion

obligada que se le ha sefalado lugar, fecha y
hora para la realizacion de la Audiencia y lo
traslada para firma

Asistente de
Secretaria General
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Revision y firma

Revisa y firma la providencia y se devuelve al
asistente para la continuacion del tramite

Secretario General

Una vez firmado y sellado, se procede a citar a

Citacion la institucion obligada para que comparezca al Asistente de
IAIP a la audiencia sefialada. Secretaria General

Notificacion de . , o i

Citacion Se notifica al titular de la Institucién obligada Institucion obligada
Se lleva a cabo la audiencia ya sea de forma

Audiencia presencial o por cualquier medio electronico Pleno de

que permita llevar a cabo este tipo de
audiencias (Zoom, WhatsApp, etc.).

Comisionados

Acta de Audiencia

Se levanta acta de la audiencia celebrada
suscrita por todos los comparecientes y la
misma sera refrendada por el Secretario del
Pleno de Comisionados.

Secretario General

Remite la Secretaria del Pleno el acta de

Traslado de | audiencia juntamente con las diligencias y se Asistente de
Expediente recibe en la Secretaria General para la | gecretaria General
continuacion del trdmite.
Se procede a elaborar providencia donde a la
instituciéon obligada se pone a la vista de las
Elaboracion de | actuaciones para que dentro del plazo de diez Asistente de
Providencia (10) dias, presenten las alegaciones sobre todo | Secretaria General

lo actuado y sobre el valor y alcance de las
pruebas producidas.

Revision y firma

Revisa y firma la providencia y lo traslada al
asistente para la continuacion del tramite.

Secretario General

Notificacion

Se procede a notificar la providencia.

Asistente de
Secretaria General

Presentacion de

Documentacion

Una vez notificado y transcurrido el plazo de los
diez (10) dias, se presenta (ir etapa 19) o no
presenta (ir etapa 16) las alegaciones

Institucién Obligada

Caducidad de Plazo

Caducado los diez (10) dias héabiles se procede
a la realizacion del informe y providencia de
caducidad vy traslada el expediente al
Secretario General para revision y firma.

Asistente de
Secretaria General

Revision y firma

Revisa y firma la providencia, devuelve el
expediente al Asistente para el tramite
correspondiente

Secretaria General

Notifica la caducidad a la institucién obligada. (ir

Asistente de

Notificacion :
etapa 22) Secretaria General
Recibe las alegaciones remitidos por Ia

Recepcion de | Institucién Obligada, firma, sella de recibido, Asistente de

Documentacion

entrega copia con acuse de recibo y anota el
escrito de alegaciones en el Libro de Escritos.

Secretaria General

32




Elaboracion de
Providencia

Se elabora providencia en la que se tienen por
recibidas y admitidas las alegaciones y se
remiten a la Unidad de Servicios Legales para
la emision del dictamen correspondiente.

Asistente de
Secretaria General

Revision y firma

Revisa y firma la providencia y da traslado al
asistente de Secretaria General.

Asistente de
Secretaria General

Traslado de . . . . .
Expedient Traslada el expediente a la Unidad de Servicios | Asistente Secretaria
xpediente Legales General
Recepcion de . . . i i
E s ; Recibe el expediente y lo anota en el libro de AS'séinéee?V?C%r;'dad
xpediente entradas
Legales
Asignacién Asigna el expediente al Asistente Legal para su Jefe de la Unidad
analisis Legal
Revisién v Analisis Revisa, analiza el expediente, elabora el | Asistente de Unidad
y Borrador de Dictamen Legal y traslada al Jefe de Servicios
de la Unidad Legal Legales
Emision de Dictamen | Revisa, asigna numero, firma el Dictamen vy .
. X . Jefe de la Unidad
Legal traslada al asistente legal para la continuacion
P Legal
del tramite.
Traslado de . . i i
Exoedient Anota en el libro de traslados el expediente y lo AS'Séin;ee?V?C%gdad
xpediente traslada a la Secretaria General.
Legales
Elabora providencia de recibido de la Unidad
El racion isi .
abg acq de | Legal y se ordena el traslﬁdo al Comisionado Asistente de
Providencia Ponente para la elaboracion del Proyecto de

Resolucién.

Secretaria General

Revision y firma

Revisa y firma la providencia, devuelve el
expediente al Asistente para el tramite
correspondiente

Secretario General

Anota en el libro de traslado el expediente y los

Traslado de | datos del mismo y se trasladan las diligencias Asistente de

Expediente al Comisionado Ponente para que elabore el | gacretaria General
proyecto de resolucion.

Recepcion de Rembde el ei(pedlentle,dlo anlotaAeq el libro (;je| %ecretar;]a zel

Expediente entradas, lo traslada a sistente e espacho de

Comisionado

Comisionado (a)

Revision y Andlisis

Revisa, analiza el expediente y procede a la
elaboracién del proyecto de resolucién y lo

Asistente de

. e Comisionado
discute con el Comisionado Ponente.
Presentacion de Se informa a la Secretaria del P!e,zno que_se v_a .
proyecto a presentar proyecto de resolucion para incluir Comisionado
a la agenda de la sesién. Ponente
Sesién de Pleno de L, .
Comisionados Se presenta en sesion de pleno el proyecto de Comisionado
resolucién, se discute y se aprueba Ponente

Remision de la
Resolucién

Remite la
notificacion.

resolucion aprobada para su

Secretaria del Pleno
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Elaboracion de
Certificaciones

Recibe la resolucién y procede a elaborar las
certificaciones, las firma y traslada al asistente.

Secretario General

Notifica a las partes en la forma y plazos

Asistente de

Notificacion sefialados por ley, las resoluciones y se le hace .
. Y- . Secretaria General
entrega de su respectiva certificacion original
Presentacién de ge relcpt? el Rec'u.rj,o de Reposi|C|oglcontradla A .
Recurso de | Resolucion emiti da por e eno de mstgnte e
o Comisionados, se firma y sella y entrega copia | Secretaria General
Reposicion .
con el acuse de recibo.
Elaboracion de | Se procede a revisar si el Recurso de encuentra Asistente de
Providencia de | presentado en el plazo de diez (10) dias :
o ) . Secretaria General
Admisién establecido en la Ley y se elabora auto-informe.

Firma de providencia

Se pasa a la Secretaria General el auto-informe
para su revision y posterior firma.

Asistente de
Secretaria General

Firma de  auto- | Seprocede afirma del auto informe una vez que .

; : Secretaria General
informe este se haya revisado.

Envi6 al Pleno de Se remiten las diligencias al Pleno de

Comisionados

Comisionados a fin de que se emita la
resolucion correspondiente.

Secretaria General

Recibe el expediente

Se recibe en el despacho del Comisionado el
expediente, se revisa y analiza y procede a la

Asistente de

elaboracién del proyecto de Resolucion Comisionado
correspondiente.
Discusién en Pleno Se presenta en Pleno el proyecto de resolucion, Pleno de

de Comisionados

se revisa, analiza y procede a la emision de la
resolucion correspondiente.

Comisionados

Remision de | Emitida la resolucién correspondiente se envia .
S . ) Asistente de Pleno
resolucion junto con | a la Secretaria General a fin de que proceda a o
. . e, : de Comisionados
expediente realizar la notificacion correspondiente.
. . L Secretaria
Se recibe el expediente con la Resolucion .
ificacio . . General/Asistentes
Notificacion correspondiente y se procede a realizar las

notificaciones correspondientes.

de Secretaria
General.

Fin del Proceso
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FICHA DE PROCESO

Caodigo: SG-IAIP-07
\Version: 02

Fecha de elaboracion: 13/02/19

Fecha de aprobacién: [Fecha de entrada en vigor:

Nombre del proceso

SANCIONATORIO

Definicién

Es el proceso mediante el cual el Instituto de Acceso a la
Informacién Publica aplica una sanciéon a través de una
resolucion y que recae sobre él a los infractores a la LTAIP y
su reglamento.

Responsable/Propietario

SECRETARIA GENERAL.

Objetivo

Regular y supervisar que las instituciones obligadas faciliten
a los ciudadanos el acceso a la informacion publica, asi como
que difundan de oficio y actualicen periédicamente a través
de los medios electrénicos o instrumentos computarizados la
Informacion detallada en el Articulo 13 de la LTAIP.

Destinatario

Institucién Obligada que incumplié la Ley de Transparencia |
Acceso a la Informacién Puablica.

Se emite providencia de oficio debidamente fundamentada,

Inicio/Fin X o -
por instruccion girada del Pleno de Comisionado del IAIP y
finaliza por la notificaciéon de la Resolucion.

Entradas Escrito de Alegaciones, pruebas y conclusiones.

Salidas Cedula de citacién de audiencia a la Institucién Obligada
infractora de la LTAIP;
Notificacion de providencia para presentacion de
alegaciones, pruebas y conclusiones;
Notificacion de Caducidad; y
Notificacion de la resolucion.

Indicadores Instituciones Sancionadas Anualmente.

\Variables de control

Resolver el expediente sancionatorio dentro de los plazos
establecidos.

Registros

Expediente Sancionatorio aperturado;

Citacion a audiencia;

Acta de Audiencia;

Escrito de Alegaciones, pruebas y conclusiones; y
Resolucién.
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Documentos/Procedimientos

Instruccioén del Pleno de Comisionados;

Apertura de expediente sancionatorio;

Cedula de Citacidn al titular de la Institucion Obligada;
Notificacion de la Citacion;

Acta de la Audiencia;

Providencia de las actuaciones para que presenten
alegaciones sobre lo actuado y sobre el valor y alcance de
las pruebas producidas;

Notificacion de providencia para que presenten alegaciones
sobre lo actuado y sobre el valor y alcance de las pruebas
producidas;

Providencia de Admision de alegaciones;

Providencia de Caducidad del plazo;

Notificacion de caducidad de plazo;

Providencia de Traslado a la Unidad de Servicios Legales;
Dictamen Legal;

Providencia de Recibido de la Unidad de Servicios Legales y
traslado al Pleno para el Proyecto de Resolucion;
Resolucién;

Certificacién de la Resolucion; y

Notificacion de la Resolucion.
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Nombre del Proceso: Correspondencia

Vinculacion:

» Gestion de promocion en el acceso a la Informacion

* CORRESPONDENCIA

* N/A

*CORRESPONDENCIA*

Secuencia de
etapas

Actividad

Responsable

Inicio de Proceso

Acuse de recibo

Recibe y da acuse de recibo

Recepcion

Recepcion de la
Correspondencia

Recibe la documentacion de parte de
Recepcion

Asistente de
Secretaria General

Firma en el Libro de
recepcion

Firma de acuse de recibo en el Libro de
Recepcién con fecha y hora.

Asistente de
Secretaria General

Acuse de Recibo de
Secretaria General

Sella de recibido con fecha y hora por
Secretaria General

Asistente de
Secretaria General

Revision de la
Documentacion

Revisa la documentacion y ordena la remision
a los Despachos de los Comisionados

Secretario General

Anotacion en el Libro
de Correspondida

Anota el documento recibido en el Libro de
Correspondencia.

Asistente de
Secretaria General

correspondencia

los Comisionados para su distribucion.

Copia de | Saca copia de la correspondencia para el Asistente de
documentacion archivo de Secretaria General. Secretaria General
Remision de | Remite la correspondencia a los Despachos de

Asistente de
Secretaria General
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Recepcion
Correspondencia

de

Recibe la correspondencia remitida por la
Secretaria General

Secretaria del
Despacho de
Comisionado

Recepcion de copia
con acuse de recibo

Recibe copia debidamente firmada por la
secretaria del Despacho de Comisionado

Asistente de
Secretaria General

Archivo
Correspondencia

de

Archiva la copia de la correspondencia.

Asistente de
Secretaria General

Fin del Proceso
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FICHA DE PROCESO

Cdédigo: SG-1AIP-08
Version: 02

Fecha de elaboracion:
26/11/2020

Fecha de aprobacion: [Fecha de entrada en vigor:

Nombre del proceso

CORRESPONDENCIA

Definiciéon

Es el proceso de recepcion y remision de la correspondencia
por escrito entre las instituciones obligadas y el IAIP.

Responsable/Propietario

SECRETARIA GENERAL.

Objetivo

Recepcionar y remitir la correspondencia por escrito entre las
instituciones obligadas y el IAIP.

Destinatario

Instituciones Obligadas, Despacho de los Comisionados y
Secretaria General.

Recepcién y acuse de recibo de la correspondencia y

Inicio/Fin S i .
finaliza con el archivo del mismo.
Entradas Correspondencia recibido.
Salidas Correspondencia entregada.
Indicadores Numero de correspondencia recibida y entregada al mes.

\Variables de control

Entregar la correspondencia inmediatamente que ingresa.

Registros

Correspondencia recibida.

Documentos/Procedimientos

IAcuse de recibo del documento; y
Copia del Documento.
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Nombre del proceso: Solicitud de Depuraciéon Documental

Vinculacion:

» Gestidn de promocion en el acceso a la Informacién

« SOLICITUD DE DEPURACION DOCUMENTAL

* N/A

SOLICITUD DE DEPURACION DOCUMENTAL

Secuencia de
etapas

Actividad

Responsable

Inicio de Proceso

Presentacion de la
Solicitud

Presenta la Solicitud de Depuracion Documental
junto con el listado detallado de la informacion a
depurar.

Institucién
Obligada

Recepcion de la
Solicitud

Recibe Solicitud de Depuracién Documental,
firma y sella, entrega copia con acuse de recibo a
la 10

Asistente de
Secretaria General

Registro de la

Solicitud de | Anotala Solicitud de Depuracién Documental en Asistente de

Depuracion el libro de Entradas con su nimero de expediente. | gacretaria General

Documental

Traslado de | Traslada la Solicitud de Depuracién Documental Asistente de

Expediente al Secretario General para su revision Secretaria General

Revisién e Rewsa, la ISOI'C't”d_ .de Depuramtcj)ln D<|)cument;al

instruccion que reuna 1os reqwsnos que gsta ece la Leyylo | secretario General
devuelve al asistente con las instrucciones.

Traslado de | Traslada el Expediente y ordena la admisién o

Expediente previo de la Depuracion Documentall Secretario General




Elaboracién de
Providencia

Realiza providencia de admisién (ir etapa 15) o
previo de admisién (ir etapa 8) de la Solicitud de
Depuraciéon Documental

Asistente de
Secretaria General

Revision y firma

Revisa y firma la providencia de previo de
admision, devuelve el expediente al Asistente
para el tramite correspondiente.

Secretario
(a)General

Notificacion

Se notifica al solicitante de la providencia del
previo de admision de la Solicitud de Depuracién
Documental para que presente lo solicitado.

Asistente de
Secretaria General

Presentacién de
Documentacion

Notificada la 10 presenta (ir etapa 14) o no (ir
etapa 11) lo requerido en la providencia de previo
de admision.

Institucion
Obligada

Caducidad del | Caducado los diez (10) dias habiles se procede a .
o ) . . Asistente de
Plazo la realizacion del informe y providencia de .
. I Secretaria General
inadmisibilidad.
Revision v firma Revisa y firma la providencia, devuelve el
y expediente al Asistente para el trdmite | Secretario General
correspondiente
Notifica la inadmisibilidad a la institucion obligada,
Notificacion se procede al archivo de las diligencias sin mas Asistente de
tramite. Secretaria General
Recepcion de Recibe la documentacion, firmay sella de recibido

Documentacion

y entrega copia del acuse a la 10 y procede
elaborar la providencia de admision

Asistente de
Secretaria General

Revision y firma

Revisa y firma la providencia de Admision y
ordena el nombramiento de la Comision de
Depuracion Documental y la emision de los
Oficios para la realizacion de la Inspeccion y
traslada al Asistente para la continuacién del
tramite

Secretario General

Elaboracion de Acta
y Oficios

Elabora el Acta y los oficios para el nombramiento
de los miembros de la Comisién de Depuracion
Documental, en el cual sefiala fecha y hora para
la realizacion de la Inspeccion de la
documentacioén a depurar.

Asistente de
Secretaria General

Revision deR' I fici los traslada al D ho del
Borradores y evisa los oficios y los traslada al Despacho del | o o0 conaral
Comisionado (a) Presidente para su firma

traslado

Secretaria de
Recepcion de | Recibe los oficios y los traslada al Comisionado Despacho de
Oficios Presidente para su firma Comisionado

Presidente

Revision y firma

Revisa y firma los oficios y ordena él envi6 de los
mismos a las instituciones que conforman la

Comisionado (0)

o i Presidente
Comision de Depuracion Documental
Notificada la Comisiébn de  Depuracion Comision de
Notificacion Documental se procede a la realizacién de la Depuracion
Inspeccién de la documentacién a depurar. Documental
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Realizacién de Realizada Ig inspeccion se procede a emitir Acta C0m|S|oq fje
Inspeccion correspondiente por los miembro de la Comision Depuracion
de Depuracién Documental. Documental
Elaboracién de Seselab.ora erOV|d|enC|a dtla rem.ls.lgxnda Ilz'L:mdad Asistente de
: . e Servicios Legales para la emision del dictamen :
Providencia 9 P Secretaria General

correspondiente.

Revision y firma

Revisa y firma la providencia y da traslado al
asistente de Secretaria General.

Secretaria General

Traslado de

. Traslada el expediente a la Unidad de Servicios Asistente
Expediente Legales Secretaria General
Recepgon de Recibe el expediente y lo anota en el libro de Ass}ente de
Expediente entradas inldad de

Servicios Legales
Asignacion Asigna el expediente al Asistente Legal para su | Jefe de la Unidad
andlisis Legal
Revisi6n y Anélisis Revi_sa, analiza el expediente, elabora el Borrr_:ldor Asis_tente de
de Dictamen Legal y traslada al Jefe de la Unidad Unidad de

Legal

Servicios Legales

Emision del | Revisa, asigna numero, firma el Dictamen y Jefe de la Unidad
Dictamen Legal traslada al asistente legal para la continuacion del Leqal
tramite. 9
Traslado de . . i
Exoedient Anota en el libro de traslados el expediente y lo Aslnsitde:éedc;e
Xpediente traslada a la Secretaria General. Servicios Legales
Elabora providencia de recibido de la Unidad
Elaboracion de | Legal y se ordena el traslado al Comisionado Asistente de
Providencia Ponente para la elaboracion del Proyecto de | gecretaria General
Resolucién.
Revisa y firma la providencia, devuelve el
Revision y firma expediente al Asistente para el trdmite | gecretario General
correspondiente
Anota en el libro de traslado el expediente y los
Traslado de | datos del mismo y se trasladan las diligencias al Asistente de
Expediente Comisionado Ponente para que elabore el | gocretaria General
proyecto de resolucion.
R o d : . . Secretaria del
ecepcion € | Recibe el expediente, lo anota en el libro de Despacho de
Expediente entradas, lo traslada al Asistente del Comisionado P

Comisionado (a)

Revision y Andlisis

Revisa, analiza el expediente y procede a la
elaboracion del proyecto de resolucion y lo

Asistente de

: o Comisionado
discute con el Comisionado Ponente.
Presentacién de | Se informa a la Secretaria del- Pleno que se va a .
proyecto presentar proyecto de resolucion para incluir a la Comisionado
agenda de la sesion. Ponente
Sesion de Pleno de L -
Comisionados Se presenta en sesion de pleno el proyecto de Comisionado
resolucién, se discute y se aprueba Ponente
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Remision de la i i6 .

n Rermte .,Ia resolucién aprobada para su Secretaria del
Resolucién notificacion. Pleno
Elaboracion de | Recibe la resolucién y procede a elaborar las

Certificaciones

certificaciones, las firma y traslada al asistente.

Secretario General

Notificacion

Notifica a las partes en la forma y plazos
sefialados por ley, las resoluciones y se le hace
entrega de su respectiva certificacion original

Asistente de
Secretaria General

Presentacién de

Se recibe el Recurso de Reposicién contra la

Recurso de Resolucion  emitida por el Pleno de Asistente de
L Comisionados, se firma y sella y entrega copia | Secretaria General
Reposicion .
con el acuse de recibo.
Elaboracion de | Se procede a revisar si el Recurso de encuentra Asistente de
Providencia de | presentado en el plazo de diez (10) dias :
L, ) . Secretaria General
Admision establecido en la Ley y se elabora auto-informe.
Firma de | Se pasa a la Secretaria General el auto-informe Asistente de
providencia para su revision y posterior firma. Secretaria General
Firma de auto- | Se procede a firma del auto informe una vez que .
: : Secretaria General
informe este se haya revisado.
Envié al Pleno de Se remiten las diligencias al Pleno de

Comisionados

Comisionados a fin de que se emita la resolucion
correspondiente.

Secretaria General

Se recibe en el despacho del Comisionado el

Recibe el | expediente, se revisa y analiza y procede a la Asistente de

expediente elaboracion del proyecto de Resolucién Comisionado
correspondiente.

Discusién en Pleno Se presenta en Pleno el proyecto de resolucion, Pleno de

de Comisionados

se revisa, analiza y procede a la emisién de la
resolucion correspondiente.

Comisionados

Remision de | Emitida la resolucién correspondiente se envia a .
o ) . Asistente de Pleno
resolucién junto con | la Secretaria General a fin de que proceda a -
. . . . de Comisionados
expediente realizar la notificacion correspondiente.
. . L Secretaria
Se recibe el expediente con la Resolucion .
ificacio . . General/Asistentes
Notificacion correspondiente y se procede a realizar las

notificaciones correspondientes.

de Secretaria
General.

Fin del Proceso
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FICHA DE PROCESO

Cddigo: SG-1AIP-09
Version: 02

Fecha de elaboracion:
26/11/2020

Fecha de aprobacion: [Fecha de entrada en vigor:

Nombre del proceso

SOLICITUD DE DEPURACION DOCUMENTAL

Definicién

Proceso realizado para descartar la documentacion que
carece de valor o merito, que determinen su conservacion,
segun los propdsitos de la Ley conforme lo establece el
articulo 32. (articulo 4 numeral 2 del RLTAIP).

Responsable/Propietario

SECRETARIA GENERAL

Objetivo

Que las Instituciones Obligadas realicen la depuracién de la|
documentacion que carece de valor o mérito y determinar su
conservacion.

Destinatario

Las instituciones obligadas.

Inicio/Fin

Se inicia con la presentacion de una solicitud de Depuracion
Documental junto con el listado detallado de la Informacion
por parte la |0 y finaliza con la notificacién de la providencia
de inadmisibilidad o la notificacion de la Resolucion.

Entradas

Escrito de Solicitud de Depuracién Documental junto con el
listado detallado de la Informacion por parte la Institucion
Obligada; y

Acta de Inspeccion

Salidas

Notificacion de Providencia de previo de admision;
Notificacion de Providencia si se hubiera inadmitido;

Oficios de Remisibn a la Comision de Depuracion
Documental; y

Notificacion de la Resolucion.

Indicadores

Numero de Depuraciones realizadas mensualmente.

\Variables de control

Resolver el expediente de Depuracion Documental dentro
de los plazos establecidos.

Registros

Solicitud de Depuracién Documental con el listado detallado
de la Informacion por parte la 10;

Dictamen Legal; y

Resolucién.
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Documentos/Procedimientos

Escrito de Solicitud de Depuracion Documental;
Providencia de Admision, Previo o Inadmision;
Notificacion de Previo de Admision;

Providencia de caducidad de plazo;

Notificacion de caducidad;

Providencia de agregado de antecedentes y admision;
Oficios y acta de nombramiento;

Acta de Inspeccion;

Providencia de Traslado a la Unidad de Servicios Legales;
Dictamen Legal;

Providencia de Recibido de la Unidad de Servicios Legales y
traslado al Pleno para el Proyecto de Resolucion;
Resolucion;

Certificacion de la Resolucion; y

Notificacion de la Resolucion.
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Nombre del Proceso: Audiencias de Conciliacion por Denegatoria de

Informacioén

Vinculacion:

» Gestion de promocion en el acceso a la Informacion

« AUDIENCIA DE CONCILIACION

- AUDIENCIA DE CONCILIACION POR DENEGATORIA DE
INFORMACION

AUDIENCIA DE CONCILIACION POR DENEGATORIA DE INFORMACION

Secuencia de
etapas

Actividad

Responsable

Inicio de Proceso

Presentacién del
Recurso de Revision

Presenta el Recurso de Revisién ante la Secretaria
General.

Solicitante

Da conocimiento de
la  Audiencia de

Se le informa al Solicitante y la 10 que tiene la
opcion de Conciliar la entrega de la informacion,

fecha de la misma.

Conciliacion aceptada por ambas partes (ir etapa 4) o no (Ir Asistente de
etapa 3) de forma verbal la audiencia de Secretaria
conciliacién, se le informa al Secretario General General
para que gire instruccion

Instruccion Se instruye al Asistente que inicie el Tramite de .

L Secretario
Recurso de Revision en caso de que una de las General
partes 0 ambas no acepten la conciliacion.

Instruccion Aceptada la conciliacion por ambas partes se Secretario
instruye al Asistente que proceda a aperturar el

. o o General
expediente de Audiencia de Conciliacion

Registro de | Anota el expediente de Audiencia de Conciliacion Asistente de

Expediente en el liboro de Entradas con su numero de Secretaria
expediente y elabora providencia de admision General

Revision, Firma e | Revisa y firma la providencia, devuelve el .

Instruccion expediente al Asistente para la elaboracion de las Secretario
Citaciones para comparecer a Audiencia General

Elaboracion de | Elabora las Citaciones para comparecer a Asistente de

Citaciones Audiencia de Conciliacién, estableciendo hora y

Secretaria
General




Revision y firma

Revisa y firma la providencia, devuelve el
expediente al Asistente para que continte el tramite
correspondiente

Secretario
General

Citacion

Una vez firmado y sellado, se procede a citar a la
institucién obligada para que comparezca al IAIP a
la audiencia sefalada.

Asistente de

Secretaria
General

Audiencia de

Conciliacion

Se lleva a cabo la audiencia donde ambas partes
acuerdan el plazo, la forma, y lugar de entrega de
la informacion, ya sea de forma presencial o por
cualquier medio electronico que permita llevar a
cabo este tipo de audiencias (Zoom, WhatsApp,
etc.).

Conciliador

Acta de Audiencia

Se levanta acta de la audiencia celebrada suscrita
por todos los comparecientes y la misma sera
refrendada por el Conciliador, Si no se llegara a un
acuerdo pasar a etapa 3.

Conciliador

Una vez cumplido el plazo se le da seguimiento al
expediente y se consulta al Solicitante si se le

Asistente de

Seguimiento . 9 . B ‘
entrego la informacion y si esta conforme con la | Secretaria
misma. General

Informa Informa al Asistente si se encuentra conforme o no
con la informacién entregada Solicitante

Elaboracion de | Se procede a elaborar providencia de caducidad de Asistente de

Providencia plazo y de la conformidad (ir etapa 15) o no de la Secretaria
entrega de la informacion (ir etapa 3). General

Revision y firma Revisa y firma la providencia, devuelve el
expediente al Asistente para que continle el tramite | Secretario

General

correspondiente

Notificacion

Se notifica a las partes la caducidad del termino

Asistente de

para la entrega de la informacion. Secretaria
General
Elaboracion de | Se procede a elaborar providencia de cierre y | Asistente de
Providencia archivo de las diligencias. Secretaria
General
Revision y firma Rewsa_t y flrmg la providencia, _d?vuelv? _el Asistente de
expediente _al Asistente para que continde el tramite Secretaria
correspondiente General

Notificacion

Se notifica a las partes el cierre de las diligencias y
archivo de las mismas.

Asistente de
Secretaria

FIN DEL PROCESO
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FICHA DE PROCESO

Cddigo: SG-1AIP-10
Version: 01

Fecha de elaboracion:
26/11/2020

Fecha de aprobacion: Fecha de entrada en vigor:

Nombre del proceso

IAUDIENCIA DE CONCILIACION POR DENEGATORIA DE
INFORMACION

Definiciéon

Es el proceso para la busqueda alterna de solucion de
conflictos en materia de acceso a la informacion, para la
entrega de la informacién negada al solicitante.

Responsable/Propietario

SECRETARIA GENERAL.

Objetivo

Contribuir a la solucién de controversias o conflictos que se
presenten en materia del Derecho de Acceso a la Informacién
Pdblica, el Instituto de Acceso a la Informacién Publica (1AIP).

Destinatario

Las instituciones obligadas, Solicitante.

Inicia con la aceptacion de la Audiencia de Conciliacion y

Inicio/Fin L . .
finaliza con el cierre del expediente.
Entradas Escrito de Recurso de Revision.
. Citaciones para la Audiencia de Conciliacion; y
Salidas o,
lActa de Conciliacion.
. IAudienci lebr men Imente.
Indicadores udiencias celebradas mensualmente

\Variables de control

Seguimiento al cumplimiento de los acuerdos alcanzados en la
lAudiencia de Conciliacion.

Registros

Expediente de Audiencia de Conciliacién; y
IActa de Audiencia de Conciliacion.

Documentos/Procedimientos

Escrito de Recurso de Revision;
Citacion;

lActa de Audiencia de Conciliacion;
Providencia de Caducidad,;
Notificaciéon de Caducidad;
Providencia de Cierre; y
Notificacion de Cierre.
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Nombre del

Procesos:

Incumplimiento a los Articulos 4 y 13 de la LTAIP

Vinculacion:

Audiencia de Conciliacion

por el

» Gestidn de promocion en el acceso a la Informacién

« AUDIENCIA DE CONCILIACION

« AUDIENCIA DE CONCILIACION POR EL INCUMPLIMIENTO
ALOS ARTICULOS 4Y 13 DE LA LTAIP

4Y 13 DE LA LTAIP

AUDIENCIA DE CONCILIACION POR EL INCUMPLIMIENTO A LOS ARTICULOS

Secuencia de
etapas

Actividad

Responsable

Inicio de Proceso

Instruccion del Pleno
de Comisionados

Se recibe instruccion girada por el Pleno de
Comisionados del IAIP para la apertura del
Expediente de Audiencia de Conciliacion por el
Incumplimiento a los Articulos 4y 13 de la LTAIP

Secretaria
General

Anota el expediente de Audiencia de Conciliacion

de verificacion que emitan los reportes de las
Instituciones que incumplieron con la LTAIP

Registro del ) ) Asistente de

Expediente en eI_ libro de Entradas con su numero de Secretaria
expediente General
Se solicita a la Gerencia de Verificacion de

Instruccion Transparencia el informe de las calificaciones Secretario
detalladas de las Instituciones Obligadas para ser General
agregadas al expediente.

L Recibe la solicitud y gira instrucciones a los oficiales Gerente de
Instruccion

Verificacién de
Transparencia

Emision del Reporte

Emiten el reporte, firman y sellan, lo trasladan al
Gerente de Verificacion.

Oficial de
Verificacién de
Transparencia

Instruccion

Recibe los reportes y gira instruccién a la Secretaria
de la para que emita Memorando de remision.

Gerente de
Verificacion de
Transparencia

Elabora Memorando
y traslada

Elabora Memorando de remision de reportes a
Secretaria General y los traslada.

Secretaria de
GVT




Instruccion

Recibe los reportes de las Instituciones que
incumplieron con la LTAIP y gira instruccion al
Asistente de Secretaria General para que elabore
la providencia

Secretario
General

Elaboracion de | Elabora providencia de apertura de Audiencia de Asistente de
Providencia Conciliacién, previo al tramite sancionatorio. Secretaria
General
Revision, Firma e | Revisa y firma la providencia, devuelve el .
Instruccién expediente al Asistente para la elaboracion de la Secretario
Citacion para comparecer a Audiencia General
Elaboracién de Elabora la Citacién para comparecer a Audiencia de Asistente de
Citaciones anuhacm’m, estableciendo hora y fecha de la Secretaria
misma. General
Revisa y firma la citacion, devuelve el expediente al
Revision y firma Asistente para que continle el tramite Secretarilo
Genera

correspondiente

Una vez firmado y sellado, se procede a citar a la

Asistente de

Citacion institugién.obligjada para que comparezca al IAIP a Secretaria
la audiencia sefalada. General
Se lleva a cabo la audiencia donde ambas partes
acuerdan el plazo para la actualizacion vy

Audiencia de | publicacién en el Portal de Transparencia de la 10,

Conciliacion ya sea de forma presencial o por cualquier medio Conciliador
electronico que permita llevar a cabo este tipo de
audiencias (Zoom, WhatsApp, etc.).
Se levanta acta de la audiencia celebrada suscrita

Acta de Audiencia por los comparecientes y la misma sera refrendada IAIP, 10y

Conciliador.

por el Conciliador.

Elaboracion de | Se procede a elabora providencia de caducidad de Asistente de
Providencia plazo. Secretaria
General
Revisa y firma la providencia, devuelve el
Revision y firma exped!ente al Asistente para que t.rgsla.d'e los Secretario
expedientes a la Gerencia de Verificacion de
) General
Transparencia
Traslado de A_n_ota en el Libro de t_raslados y__rem_|:Le las Asistente
Exoedient diligencias a la Gerencia de Verificacion de Secretaria
xpediente Transparencia para que emita dictamen
. General
correspondiente.
Recepcion y . . . :
asianacion de Recibe el expediente y asigna los expedientes a los Secretaria de
gna Oficiales de Verificacion de Transparencia para la GVT
Expediente realizacion de la Re verificacion.
Emisién de borrador Realiza la Re verificacion del Portal de Oficial de

de Dictamen

Transparencia de la 10 y emite el borrador del
dictamen técnico y traslada para su revision.

Verificacion de
Transparencia

Revisa, firma, sella y
Gira Instruccion

Revisa, asigna ndmero, firma y sella el Dictamen
Técnico y gira instruccion a la Secretaria de GVT
del traslado de los expedientes a la Secretaria
General.

Gerente de
Verificacion de
Transparencia
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Elaboracion de | Elabora Memorando de remision de expedientes y
Memorando y | los traslada a la Secretaria General )
Secretaria de
Traslado de GVT
Expedientes
Recibe y elabora providencia de recibido de la
Elaboracion de | Gerencia de Verificacién de Transparencia por el | Asistente de

Providencia cumplimiento o no de la actualizacion y publicacion Secretaria
del Portal de Transparencia. General
Revisa y firma la providencia, devuelve el

Revision y firma expediente al Asistente para que notifiqgue la nota Secretario
alcanzada a la 10. General

Notificacion

Notifica a la 10 la nota obtenida en el cumplimiento
del acuerdo llegado en la audiencia de conciliacién.

Asistente de
Secretaria
General

FIN DEL PROCESO
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FICHA DE PROCESO

Cddigo: SG-IAIP-11
\Version: 02

Fecha de elaboracion:
26/11/2020

Fecha de aprobacién: [Fecha de entrada en vigor:

Nombre del proceso

AUDIENCIA DE CONCILIACION POR
INCUMPLIMIENTO A LOS ARTICULOS 4 Y 13 DE LA
LTAIP.

Definicién

Es el proceso para la busqueda alterna de solucién de
conflictos en materia de acceso a la informacion, por el
incumplimiento a los articulos 4 y 13 de la LTAIP.

Responsable/Propietario

SECRETARIA GENERAL

Objetivo

Contribuir a la solucién de controversias o conflictos que
se presenten en materia del Derecho de Acceso a la
Informacién Publica.

Destinatario

Las instituciones obligadas, IAIP.

Inicia con la instruccion del Pleno de Comisionados vy

Inicio/Fin o L
finaliza con la notificacion a la 10.

Entradas Rgporte de E:al!flcacmn de la Institucion Obligada; y
Dictamen Técnico.

Salidas Citaciones para Ia},AudlenC|a de Conciliacion; y
IActa de Conciliacion.

Indicadores Audiencias celebradas anualmente

\Variables de control

Seguimiento al cumplimiento de los acuerdos alcanzados
en la Audiencia de Conciliacion

Registros

Expediente de Audiencia de Conciliacion;
Acta de Audiencia de Conciliacién; y
Dictamen Técnico.

Documentos/Procedimientos

Instruccion del Pleno de Comisionados;
Reporte de Calificaciones de la 10;
Memorando de Remision de Reporte;
Providencia de apertura de expediente;
Citacion;

Notificacion de Citacion;

Acta de Audiencia de Conciliacion;
Providencia de traslado a GVT;
Dictamen Técnico;

Memorando de Remisién de Dictamen Técnico;
Providencia de Recibo de GVT; y
Notificacién a la |0.
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ANEXOS



FLUJOGRAMA SOLICITUD DE INFORMACION

PLENO DE COMISIONADOS, SECRETARIA

SOLICITANTE OFICIAL DE INFORMACION PUBLICA GENERAL, GERENCIA O UNIDAD

INICIO Recepcidn de la Solicitud de > Andlisis de la So,li,CitUd
> de Informacion

Informacion
[

Presentacion de la
Solicitud de Informacién

4 NO

1 Anidlisis de la Solicitud
de Informacion

Prérroga
1
Notificacion de Cierrede | ‘o
la Solicitud
B
® -
EIN Remisién de Solicitud al

. : Respuesta de
area correspondiente

J g Solicitud de
Informacion| 6

e Elaboracion de Oficio de

Notificacion de Prorroga |« <

Prorroga

® ® B

Recepcidn de la respuesta a
la Solicitud de Informacion

® -
A
FIN Elaboracion de Oficio j
7

A

Entrega de la Informacion

A
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TABLA RESUMEN DEL PROCESO

Puesto Actividades | Numero de
Documentos
Ciudadano 4
Oficial de Informacion Publica 6
7
Pleno de Comisionados, 3
Secretaria General, Gerencia
o Unidad
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FLUJOGRAMA DE PUBLICACION Y ACTUALIZACION DEL PORTAL DE TRANSPARENCIA

PLENO DE COMISIONADOS, SECRETARIA

OFICIAL DE INFORMACION PUBLICA GENERAL, GERENCIA Y/O UNIDADES

( INICIO )

y

Envié de la informacion a
actualizar o publicar

Solicitud de
Informacién . J

Recepcion de la
informacion a actualizar o
Dubllcar

D1g1tahzac1on dela
informacion

Publicacién y actualizaciéon o
Subsanacién

A 4

A

\ 4

D




TABLA RESUMEN DEL PROCESO

No.
documentos

Puesto

Actividades

Oficial de
Informacion Publica

4

Pleno de
Comisionados,
Secretaria General,
Gerencia y/o Unidad
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FLUJOGRAMA DE ACOMPANAMIENTO A OIPS

OoIP

Pleno de Comisionados

(@)

OIP-IAIP

Gerencia de
Verificacion

Acompafiamiento

-

—>

Instrucciones

Gestion archivistica |

D

Reunién con
> \om
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TABLA RESUMEN DEL PROCESO Documentos
Puesto Actividades | Del Proceso
‘ oIP 1
. Pleno de comisionados 1 3
OIP/IAIP 2
Gerencia de Verificacion 1
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FLUJOGRAMA RECURSO DE REVISION

INICIO

Presentacion del
Recurso de Revision

B

\ 4

Recepcion del Recurso de
Revision

y

Revision del Recurso
de Revision

A 4

Registro del Recurso de
Revisién

Revision e
Instruccion
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Recurrente

Secretaria General

Institucién Obligada

Unidad de Servicios
Legales

Pleno de Comisionados

b Notificacién <
]

y
FIN

—

Elabora Providencia

B

Inadmision

¥
Previo de Admision

Notificacién
4
\4

Presentacion de la

documentacion

\ 4

Q

Elabora Providencia

B

A 4

I Revision y firma

Notificacion j
6

A 4

Elabora Providencia
B
v

<+ Admisién

Revision y firma

v

A
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Recurrente Secretaria General Institucion Obligada Unidad de Servicios Pleno de Comisionados
Legales
aconcidn dao |
»[ Contestacion Recepm.on de
Expediente
| Elaboracién de
Requerimiento y .Recepcién de
v Expediente
I Requerimiento *
I Elabora Provid | Revision y
abora Providencia < ., T
Recepcion de analisis
Envié de X Expediente I
antecedentes I Revision y firma Notificacidn | Instruccion
o] !
Elabora Providencia Elaboracién de
¢ 1 o < | providencia
! Revision y firma *
| Revision y firma
:! Realizacion de informe |
12
+ — ]
Acta de Elabora Providencia jls Recepcién de
Entregay Expediente
Recepcion de

. Documentos| 14

Revisién y firma

B 4
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TABLA RESUMEN DEL PROCESO

Puesto Actividades Documento del Proceso

Recurrente 6

Secretaria General 5

Asistente de Secretaria General 12

Institucién Obligada 1 14

Pleno de Comisionados 1

Asistente del Despacho de 3
Comisionado

Secretaria del Despacho de 2
Comisionado
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FLUJOGRAMA SOLICITUD DE CLASIFICACION COMO RESERVADA

—PI Recepcidn de la Solicitud P

Registro dela ~
Presentacién de la Solicitud Recepcion de
! olicitu :
Expediente
Solicitud de Clasificacion * xpedi

de Informacién como |

Reservada J

Traslado
6 Asignacién

Revisiéon e

A

Notificacién

‘ Revision v Andlisis

Instruccion

Dictamen Legalj
Presentacion de la

documentacion l Elabora Providencia | ‘ Traslado de Expediente

/ \ :

Previo de Admisién »’
Admi<idn

:! Elabora Providencia
Notificacién ¢ 4
5
A\ 4 ! Revision y firma
( FIN )




Institucion Obligada

Secretaria General

Unidad de Servicios Legales

Pleno de Comisionados

LI
gl |

Elabora Providencia

¢ 6

Revisién y firma

v

Admision

LJ—»I Elabora Providencia

i

| Revision y firma

v

LI

Traslado de Expediente

» Recepcion de Expediente

v

| Revisién y andlisis

v

‘ Presentacién de proyecto

!

| Sesion de Pleno
de Comisionados

v

| Remision de la

Resolucion J

Elaboracion de P
l

Certificaciones
1]

I Notificacion
11 |

FIN
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TABLA RESUMEN DEL PROCESO

Comisionado

Puesto Actividades Documento del Proceso
Secretaria General 5
Asistente de Secretaria General 9
Institucién Obligada 2
i Unidad de Servicios Legales 2 11
. Asistente Legal 3
Pleno de Comisionados 2
. Comisionado Ponente 1
Asistente del Despacho de 1
Comisionado
Secretaria del Despacho de 1
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FLUJOGRAMA DENUNCIA

INICIO

Presentacion de la
Denuncia

Recepcidn dela Denuncia

\ 4

y

| Revisién y analisis

A

| Registro de la Denuncia

Revisién e
Instruccion
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Recurrente

Secretaria General

Institucion Obligada

Unidad de Servicios
Legales

Pleno de Comisionados

Notificacion <
B
y
FIN

Elabora Providencia

- B

Inadmisién

A\ 4

Previo de Admisién

Notificacion
4
\ 4

Presentacion de la
documentacion

Elabora Providencia

Q

A 4

]

A 4

I Revision y firma

Notificacion j
6

A 4

Elabora Providencia j
‘ 7

I Revision y firma

v

A

Admision
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Recurrente

Secretaria General

Institucion Obligada

Unidad de Servicios

Legales

Pleno de Comisionados

g

Contestacion

| Elaboraciéon de

Comunicacion

e e |

I Comunicacion

I Elabora Providencia

A 4

I Revision y firma

— (]

Notificacion

—| Revisién y firma

:l Realizacion de informe l

Elabora Providencia

i 11

Acta de
Entregay

Recepcion de

. Documentos| 14

v

]

~——1

Elabora Providencia

Revision y firma

ﬂ

Y

10

Recepcion de
Expediente

Asignacion

Revision y Andlisis

o

v

Dictamen Lega,

B

Traslado de
Expediente
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Denunciante

Secretaria General

Institucién Obligada

Unidad de Servicios
Legales

Pleno de Comisionados

LJ—-»' Elabora Providencia
8

y

| Revisién y firma

A 4

LI

Traslado de Expediente

Elaboracion de P
Certificaciones
o]
N
| Notificacion
11
\ 4
FIN

»|  Recepcion de Expediente

'

Revisién y analisis

v

‘ Presentacion de proyecto

v

Sesién de Pleno
de Comisionados

v

Remision de la
Resolucion
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TABLA RESUMEN DEL PROCESO

Puesto Actividades Documento del Proceso
. Recurrente 6
Secretaria General 7
Asistente de Secretaria General 15
Institucién Obligada 1 11
i Unidad de Servicios Legales 2
. Asistente Legal 3
Pleno de Comisionados 2
. Comisionado Ponente 1
Asistente del Despacho de 1
Comisionado
Secretaria del Despacho de 1
Comisionado

FLUJIOGRAMA PROCESO SANCIONATORIO




INICIO

Instruccion del Pleno

de Comisionados

]

\ 4

Registro del Expediente

LI

v

I Elaboracién de Providencia

v

| Traslado de Expediente

v

| Revision y firma

v

Audiencia

Elaboracién de Cedula de
Citacidn

!

| Revision y firma

itacion

Cftacton

) 4
I Acta de Audiencia

o

otificacion de CitaciérJ\;|
4
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Pleno de Comisionados

Secretaria General

Institucion Obligada

Unidad de Servicios Legales

» Notificacion

| Traslado de Expediente

v

I Elaboraciéon de Providenc
¥ 6

| Revision y firma

v

I Notificaciéri
—_— 7

IA
l

—

Presentacion de

Documentacién ﬁ

I Caducidad de Plazo

9
i _I—bl Notificacion
I Revisidn y firma — ] 10

I Recepcion de Documentacion [«

v

| Elaboracion de Providencia l

ﬁ
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Pleno de Comisionados

Secretaria General

Institucion Obligada

Unidad de Servicios Legales

| Recepcion de Expediente [«

| Revisién y analisis

i Presentacion de proyecto

v

Sesion de Pleno
de Comisionados

!

| Remision de la

Resolucion
Bl

| Revision y firma

v

I Traslado de Expediente

Recepcién de

| Elaboraciéon de Providencia

A

| Revisidn y firma

v

IA
<

B

! Traslado de Expediente

Elaboraciéon de

A 4

Certificaciones ﬂ
) 4

FIN Notificacién

ﬂ

'l Expediente
‘ Asignacion

Revision y Andlisis

o

Expediente

# Traslado de
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TABLA RESUMEN DEL PROCESO

Comisionado

Puesto Actividades Documento del Proceso

Secretaria General 9
Asistente de Secretaria General 15

Institucion Obligada 4 16
i Unidad de Servicios Legales 2
. Asistente Legal 3
Pleno de Comisionados 4
. Comisionado Ponente 1
Asistente del Despacho de 1

Comisionado

Secretaria del Despacho de 1
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FLUJOGRAMA

R Recepcién de la
INICIO Correspondencia .,
Recepcion de la

¢ . Correspondencia

Acuse de recibo I Firma en el Libro de
1 | recencidn

| Acuse de Recibo de Secretaria
GGeneral

!

6Revisién de la Documentacion

v

| Anotacién en el Libro de
Correspondida

v

| Copia de documentacion J;'
2

| Remisién de correspondencia

l Recepcién de copia con acuse de recibo

v

FIN Archivo de Correspondencia




TABLA RESUMEN DEL PROCESO

Puesto Actividades Documento del Proceso
Recurrente 1
Secretaria General 1 2
Asistente de Secretaria General 8
Secretaria del Despacho de 1
Comisionado
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FLUJOGRAMA SOLICITUD DE DEPURACION DOCUMENTAL

INICIO —PI Recepcidn de la Solicitud

v

| Registro de la
Presentacion de la Solicitud
Solicitud de Depuracién *

Documental |
J Traslado

Notificacién < Revisién e

Instruccion

B

Y

Presentacion de la

documentacién l Elabora Providencia |
/ \A :

Previo de Admision m
AdmiciAn

:! Elabora Providencia
Notificacién ¢ J
5
v I

Revisién y firma

FIN




Institucion Secretaria General Unidad de Servicios Legales Pleno de Comisionados Comision de Depuracion

Obligada Documental
—>| Elabora Providencia .
7 6 Recepcién de Oficios "‘I Notificacion
| Revision y firma | Recepcionde v A 4

"L Expediente I Revision y firma Realizacién de
l ‘ . | Inspeccién ﬂ

Admision
3 6 Asignaciéon

I Elaboracion de Acta y Oficios
3 7 ‘ Revisiéon v Andlisis
Revisién de Borradores y i y
traslado Dictamen Legalle

‘ ‘Traslado de Expediente
A

I Elabora Providencia 4
q
A :

I Revision y firma

v

Traslado de Expediente




Institucion
Obligada

Secretaria General

Unidad de Servicios Legales

Pleno de Comisionados

Comision de Depuracion
Documental

G—PI Elabora Providencia

y

| Revision y firma

y

Traslado de Expediente

LI

Elaboraciéon de P

» Recepcion de Expediente

\

Revisién y analisis

v

’ Presentacién de proyecto

A

| Sesion de Pleno
de Comisionados

v

| Remision de la

Resolucion ﬁ

Certificaciones

B
A 4

| Notificacion

FIN
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TABLA RESUMEN DEL PROCESO

Puesto Actividades Documento del Proceso
Secretaria General 7
Asistente de Secretaria General 12
Institucion Obligada 2 14

i Unidad de Servicios Legales 2

. Asistente Legal 3

Pleno de Comisionados 2

. Comisionado Ponente 1

Asistente del Despacho de 2
Comisionado

Secretaria del Despacho de 2
Comisionado

Comisién de Depuracién Documental 2
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FLUJOGRAMA DE AUDIENCIA DE CONCILIACION POR DENEGATORIA DE INFORMACION

INICIO

Presentacion del
Recurso de Revision

Da conocimiento de la

Audiencia de Conciliacién

<
<«

consentimiento

>I Instruccién

S| Instruccién Registro de
. Expediente

Fin l:li

‘ Revision, Firma e Instruccién

v

| Elaboracion de Citaciones

v

6 Revisién y firma
v

| Citacion

-
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Institucion Obligada

Recurrente

Secretaria General

4
o

Audiencia de Conciliacién

v

Acta de Audiencia

v

i

‘ Informa |«

Seguimiento

]

FIN

LI
>l

Elabora Providencia J
¢ 4

Revisién y firma

!

Notificacion j
_¢_ 5

I Elabora Providencia j
6

Revision y firma

v

Notificacion
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TABLA RESUMEN DEL PROCESO

Puesto Actividades | Documentos del
Proceso
. Secretaria General 6
Asistente de Secretaria General 9 7
Institucion Obligada 1
i Recurrente 3
‘ Conciliador 2
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FLUJOGRAMA AUDIENCIA DE CONCILIACION POR EL INCUMPLIMIENTO A LOS ARTICULOS 4Y 13 DE LA LTAIP

Pleno de Comisionados

Institucion Obligada

Secretaria General

Gerencia de Verificacion de
Transparencia

INICIO

Instruccion del Pleno

de Comisionados J
1

Registro del Expediente

A 4

|

Instruccién

Notificacion de Citaciéltl
h 6

7| Instruccién

A

5 Emision del Reportei|
2

Instruccién

A

Elabora Memorando

Instruccién

1 1

| Elabora Providencia j

| Revisidn y firma e
Instruccion

v

I Elaboracién de Citacién

v

I Revision y firma

. v traslada ﬂ
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Pleno de Comisionados

Institucion Obligada

Secretaria General

Gerencia de Verificacion de

Transparencia

Audiencia

A\ 4

Acta de Audiencia
‘ 7

A 4

Elabora Providencia

¢ 58

Revision y firma

v

Traslado de Expediente

| Elabora Providencia I:

»
»

Recepcién y asignacién de
FExnediente

v

Emisién de borrador de
Dictamen

v

Revisa, firma, sella y Gira
Instruccion

(o}

y

Elaboracién de Memorando y

Traslado de Expedientes ﬂ

+ 11

Revision y firma

v

Notificacion

ﬁ

FIN




TABLA RESUMEN DEL PROCESO

Puesto Actividades Documento del Proceso

. Secretaria General 6

Asistente de Secretaria General 8

Institucién Obligada 2

i Gerente de Verificacion de 3 1

Transparencia

‘ Oficial de Verificaciéon de 2
Transparencia

. Secretaria de GVT 3

Pleno de Comisionados 1

. Conciliador 2
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