TRAMITE DE UNA SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
La solicitud de Acceso a la Informacion Publica debera presentarse:

1. Por escrito ante la Direcciéon de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica llenando el formato de Solicitud de Acceso a la Informacidén Publica o
presentando un escrito libre que debera contener por lo menos los siguientes
datos:

a. ldentificacion de la autoridad publica que posee la informacion.

b. La persona natural solicitante debe identificarse con su nombre y tarjeta
de identidad, pasaporte o carné de residente en el caso de extranjeros. En
caso de que el solicitante sea persona juridica, debera acreditar, ademas de su
existencia legal, el poder suficiente de quien actua a nombre de ésta.

c. ldentificacion clara y precisa de los datos e informaciones que requiere.

d. Lugar o medio para recibir la informacién solicitada o notificaciones.

2. Por medios electronicos, ya sea llenando y adjuntando el formato que se
encuentra en el Portal de Transparencia en el Apartado Estructura
Organica y Servicios, submenu Direccion de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica.
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Una vez analizada la solicitud de Acceso a la Informacion Publica y que se constate
que contiene los datos arriba detallados se procede a:

I.  Registrar el ingreso de la Solicitud de

Acceso a la Informacién Publica EEERAT

[I. Emitir el acuse de recibo respectivo .

para ser entregado o remitido al -

solicitante el cual debera contener: e

a. El nombre del Solicitante.

Fecha de Recepcion. C S

b
c. Fecha maxima de entrega.
d. Descripcidn sucinta de la

r———

informacion que se solicita. i e ——— —

lll. Posteriormente se traslada la solicitud a la o las unidades administrativas que
custodian o generan la informacién solicitada para que respondan y remitan
la informacion solicitada en el plazo que designa la Direccidn de

Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

La Unidad administrativa podra en caso de mediar circunstancias que hagan dificil
reunir la informacion solicitada solicitar prorroga’, cuando la prorroga se conceda la
Direccion de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica (DTAIP) debera
comunicarlo al solicitante antes del vencimiento del plazo de 10 dias las razones por

las cuales hara uso de la prorroga excepcional y se observaran los siguientes pasos:

a. La decision de ampliacidén del plazo establecido por la ley para entrega
de la informacién, debera ser notificado al solicitante antes de que
trascurra el plazo original de 10 dias habiles.

b. La notificacidn debera efectuarse por el mismo medio que el solicitante

establecio para la entrega de la informacién.

! La Unidad Administrativa deberd indicar por escrito las circunstancias que dificultan que
en el término que la Ley establece reuna la informacion solicitada.
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IV. Una vez que la Unidad Administrativa haya respondido la Solicitud de Acceso
a la Informacién Publica remitiendo o denegando? la informacion solicitada a
la Direccidbn de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica se

procedera a emitir la respuesta al solicitante.

2En el caso de que la Unidad Administrativa deniegue la informacién solicitada deberd
fundamentar por escrito en que basa su denegatoria.
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