PROCEDIMIENTO PARA LAS SOLICITUDES DE INFORMACION

1.- Solicitud Informal.

Cuando es por llamada telefénica, se atiende la llamada y se consulta a la persona
responsable dentro de la institucion si se tiene la respuesta correcta se brinda
inmediatamente.

Cuando es por correo electronico si lo que requiere es informacion que esta en el portal
se da la respuesta en el acto, en caso contrario se consulta a la persona responsable una
vez que se tiene la informacion solicitada se proporciona inmediatamente a la direccién
electronica, luego se imprime tanto el correo con la solicitud y el correo con la respuesta
se archiva y se registra.

2.- Solicitud Formal

Cuando es a través de la plataforma SIELHO, al ser de conocimiento del Oficial de
Informacion Publica, se remite al encargado (a) de la Unidad Responsable de manejar
esa informacion a través de un memorandum en donde se transcribe literalmente lo que
requiere, sea este particular o representante legal, dandole un término prudencial para
responder, que este comprendido dentro de los 10 dias que se establecen en la
plataforma indicada.

a) Cuando se tiene la respuesta se aplican las recomendaciones contenidas en el manual
principalmente: que sea completa, veraz oportuna y adecuada y que este firmada por la
persona responsable.

b) Se proporciona la informaciéon al correo proporcionado por el solicitante y
posteriormente se cierra la solicitud siguiendo los pasos establecidos en la plataforma
SIELHO, y se archiva el expediente formado tanto en forma fisica como electrénica.

Cuando es a través de solicitud presentada en fisico en la Unidad, si es a través de
Apoderado (a) Legal La solicitud debe reunir los requisitos establecidos en el articulo 61
de la Ley de Procedipffentos Administrativos y si es por persona natural se debe asegurar

Escaneado con CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

