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1.1 Organizar la forma de atender la consulta de informacién que formule cualquier persona en el JBN y la
manera de diligenciar el formulario correspondiente

2.1 Comprende desde el recibo de la solicitud de informacion presentada hasta su tramitacion

3.1 Oficina de Acceso a la Informacion Publica.
3.2 Todas las areas del Jardin Botanico Nacional Dr. Ratael M. Moscoso

4.1 Ley No. 456-76 que instituye el Jardin Botanico Nacional Dr. Rafael M. Moscoso, con personalidad
juridica.
4.2 Ley General No. 64-00 sobre Medio Ambiente y Recursos Naturales.

4.3 Ley No. 107-13, sobre los derechos y deberes de las personas en sus relaciones con la administracion
publica

4.4 Decreto No. 486-12, que crea la Direccion General de Ftica e Integridad Gubernamental y su
Reglamento de Aplicacion.

4.5 Ley No. 41-08 de Funcion Publica.

4.6 Ley No. 10-07 que instituye el Sistema Nacional de Control Interno.

4.7 Decreto No. 491-07, que aprueba el Reglamento de aplicacion de la Ley No. 10-07. /t:;h
%‘
4.8 Ley 200-04 de Libre Acceso a la Informacion Publica y su reglamento. QS} QD
<

49 Ley No. 498-06 Sobre el Sistema Nacional de Planificacion. i
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5.1.  RAI: Responsable de Acceso a la Informacion

5.2.  OALI: Oficina de Acceso a la Informacion.

6.1.  Tienen obligacion de proveer la informacion solicitada los organismos y entidades de la
administracion pulblica o centralizada, autonomas o descentralizadas, autarquicas, empresas y
sociedades comerciales propiedad del estado, sociedades o compaiias anénimas o por acciones con
participacion estatal, de derecho privado que reciban recursos del Presupuesto Nacional, el Poder
Legislativo y el Poder Judicial.

6.2. Las Solicitudes de Informacion Publica se atenderan en la Oficina de Acceso a la Informacion
(OAL) del Jardin Botanico Nacional, o por el portal SAIP.

6.3.  El Responsable de Acceso a la Informacion (RAI) tendra dedicacion exclusiva a las tareas de la
OALI Cualquier conducta que violente, limite, impida, restrinja y obstaculice el Derecho de Acceso
a la Informacion constituira para el funcionario una falta grave en el ejercicio de sus funciones.

6.4.  Los funcionarios del Jardin Botanico Nacional, tienen la obligacion de proveer toda la informacion
que se les requiera, en un plazo no mayor de 72 horas a partir de recibida la solicitud firmada por el
Encargado de la Oficina.

6.5.  Las informaciones solicitadas se ofrecen en forma personal, por medio de teléfono, facsimile,
correo ordinario, certificado o también correo electronico, o por medio de formatos disponibles en
las paginas de Internet.

6.6.  Tanto el ciudadano como el personal, del Jardin Botanico Nacional Dr. Rafacl M. Moscoso podran
externar sus opiniones, quejas, denuncias y sugerencias mediante el buzon de sugerencias.

6.7.  Toda persona que decida firmar el formulario Registro de quejas, denuncias y sugerencias, tendra la
garantia de que se protegeran sus datos y no se sometera a enfrentamientos.

6.8. Se colocaran buzones, debidamente identificados y equipados, en un area de facil acceso, para
guardar la discrecionalidad vy posibilitar que los ciudadanos y empleados comuniquen las
irregularidades relacionadas con los principios éticos y disciplinarios que debe cumplir todo
servidor publico del Jardin Botanico Nacional Dr. Rafael M. Moscoso.

6.9.  La Comision de Etica Publica del Jardin Botanico Nacional Dr. Rafael M. Moscoso, tepx;ra:‘&—su:\
cargo la apertura quincenal de los buzones y elaborara un registro de los documentos en nﬂ@aﬁg ’éiO 2N\
momento de la misma. Esta actividad debera realizarse en presencia del Coordinador Q TN
Secretario de la misma, el Responsable de la Seccion de Acceso a la Informacwq;
representante del Departamento de Recursos Humanos. \
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6.10.

6.11.

6.12.

6.13.

6.14.

5.13,

6.16.

6.17.

6.18.

6.19.

6.20.
a.
b.

C.

Se elaborara un Acta de Apertura la cual debera estar firmada por los representantes de la Comision
de Etica, Recursos Humanos y el Acceso a la Informacion Publica.

La CEP del Jardin Botanico Nacional Dr. Rafacl M. Moscoso conocera y clasificara las opiniones,
quejas, denuncias y sugerencias, llevara registro de éstas, y dara seguimiento a las areas de la
remision de sus respuestas o acciones a tomar.

La CEP debera tomar en cuenta todas las opiniones, quejas, denuncias y sugerencias presentadas,
estén o no, en el formato establecido.

Las areas de la cual se haya presentado una queja, denuncia o sugerencia, deberan mantener registro
de éstas y deberan dar respuesta bajo el ambito de su competencia en un plazo no mayor a los cinco
(5) dias laborables, una vez haya recibido el informe que contendra dichas quejas, denuncias o
sugerencias.

Dicha respuesta indicara la solucion o medida para subsanar la queja, sugerencia o irregularidad
interpuesta.

Cuando no fuera posible responder o contestar la solicitud, ¢l responsable de la unidad organizativa
debera emitir una comunicacion a la Comision de Etica para la extension del plazo de respuesta.

La Comisién de Etica claborara un reporte que contenga detalles de las quejas o denuncias
recibidas, unidad responsable, el plan de accidn realizado y los resultados obtenidos.

El reporte de resultados sera utilizado como insumo para el informe estadistico trimestral.

La Comisién de Etica Publica del Jardin Botanico Nacional Dr. Rafael M. Moscoso, deberé estudiar
y profundizar sobre las denuncias presentadas para ser remitidas con la debida sustentacion a la
DIGEIG vy otros Organos Rectores relacionados.

La Comision de Ftica Publica del Jardin Botanico Nacional Dr. Rafael M. Moscoso, realizara un
informe o resumen estadistico trimestral indicando el comportamiento relativo a la gestion de las
quejas, denuncias y/o sugerencias.

El informe debera contener los datos sigutentes:
Cantidades por mes recibidas y atendidas

Total, por tipo y tema o tépico

Resultados obtenidos

7.1. Formulario OAI-01-05 de solicitud de Acceso a la Informacién Pablica.
7.2. Formulario OAI-03-05 de demostracion de entrega de informacion.



- Jard,in'
\7 Ezgtcalgfa? Fecha Actualizacion:
P Kalal o, Msssomg Procedimiento de Solicitud de Acceso a la Caodigo:

Informacion Publica (Céd. OAI-01- 05)

* * Titulo del Documento Fecha de Creacion: 16 de abril

Version: 00
Unidad Administrativa: Departamento de Recursos Humanos

Responsable Actividad

Encargado OAIl 8.1 Atiende con cortesia al ciudadano que consulta o solicita el formulario de
Acceso a la Informacion, Formulario OAI-01-05 de solicitud de acceso a la
informacion pulblica y le explica que debe completar todas las
informaciones requeridas.

8.2 Si la solicitud es recibida via internet y no ha completado el formulario
correspondiente, debe enviar de inmediato el formato disponible a la
direccion indicada en dicha solicitud y requiere una confirmacion por
Internet de la recepecidn del mismo, por parte del interesado.

8.3 Recibe la solicitud de informacion, revisa que tenga los datos completados
correctamente y le entrega acuse de recibo.

8.4 Sirecibe la solicitud via Internet sigue los pasos de este procedimiento,
mediante el medio informatico disponible.

8.5 Ofrece ayuda al ciudadano y le informa sobre los tramites y
procedimientos, indicandole que la ley establece hasta 15 dias habiles para
satisfacer la solicitud de informacidn. Si se trata de informacion disponible
al publico le explica la fuente, el lugar y la forma en que puede tener acceso
a dicha informacion, anota estos datos en la solicitud y la archiva en la
carpeta de Solicitudes Atendidas.

8.6 Si la informacion esta en una pagina del portal de Internet, se le remite el
enlace con la direccion en que puede acceder a ese medio para obtener la
informacion solicitada, anota estos datos en la solicitud y la archiva en la
carpeta de Solicitudes Atendidas.

8.7 Si se trata de una queja o reclamo sobre la prestacion del servicio, le indica
la persona con la autoridad jerarquica superior de la Institucion a la que
puede recurrir. Explica que en caso de denegarse la informacion se hara por
escrito con las razones legales de la denegatoria y se despide del ciudadano
con amabilidad.

8.8 Registra la solicitud de la informacion y anota en el formulario el nimero
asignado en secuencia, generada por su registro.

8.9 Al final del dia el Encargado de la Oficina revisa la entrada de solicitudes
de informacidn para asegurar el cumplimiento de la Ley.

Encargados de Areas  8.10 Reciben la queja, denuncia y/o sugerencia. /N BO]
8.11 Realizan la investigacion de lugar, analizan los hechos y véﬁﬁbanf:g; es
demostrable. ‘ 17
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8.12 Elaboran informe el cual indique:
a. Datos de la investigacion, analisis y verificacion de la sugerencia.

b. Identificacion de oportunidad de mejoras.

c. Solucién o medida para subsanar la sugerencia

8.13 Remiten informe a la Encargada de la OAI y archivan copia del mismo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Formulario OAI-01-05 de solicitud de acceso a la informacion pablica
Formulario OAI-03-05 de demostracion de entrega de informacion.
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Dr. Rafael M. Moscoso
Fandsdo ¢l 1S de sgosto 1078

1.1 Sistematizar el mas amplio acceso de la solicitud de informacion del requirente a la entidad o
funcionario responsable de la informacion.

2.1 Comprende desde la realizacion de las gestiones necesarias para localizar los documentos en los que
conste la informacion solicitada hasta la produccion y entrega de la informacion por el funcionario
responsable de la Informacion.

3.1 Oficina de Acceso a la Informacion Publica.
3.2 Todas las areas del Jardin Botanico Nacional Dr. Rafael M. Moscoso

4.1 Ley No. 456-76 que instituye el Jardin Botanico Nacional "Dr. Rafael M. Moscoso", con personalidad
juridica.
4.2 Ley General No. 64-00 sobre Medio Ambiente y Recursos Naturales.

4.3 Ley No. 107-13, sobre los derechos y deberes de las personas en sus relaciones con la Administracion
Publica

4.4 Decreto No. 486-12, que crea la Direccion General de Etica e Integridad Gubernamental y su
Reglamento de Aplicacion.

4.5 Ley No. 41-08 de Funcion Puablica.
4.6 Ley No. 10-07 que instituye el Sistema Nacional de Control Interno.
4.7 Decreto No. 491-07, que aprueba el Reglamento de aplicacion de la Ley No. 1
4.8 Ley 200-04 de Libre Acceso a la Informacion Publica y su reglamento.

i
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49 Ley No. 498-06 Sobre el Sistema Nacional de Planificacion.

5.1.  Buzoén de Quejas, Denuncias y Sugerencias: Es un canal de comunicacion que las instituciones
pueden utilizar para escuchar a sus clientes y colaboradores.

5.2.  DIGEIG: Direccion General de Etica e Integridad Gubernamental.
5.3. CEP: Comision de Etica Publica.

6.1.  Tienen obligacion de proveer la informacion solicitada los organismos y entidades de la
administracion publica o centralizada, autonomas o descentralizadas, autarquicas, empresas y
Sociedades comerciales propiedad del estado, sociedades o compaifiias anonimas o por acciones con
participacion estatal, de derecho privado que reciban recursos del Presupuesto Nacional, el Poder
Legislativo y el Poder Judicial.

6.2. Las Solicitudes de Informacion Puablica se atenderan en la Oficina de Acceso a la Informacion
(OAI) del Jardin Botanico Nacional, o por el portal SAIP.

6.3.  El Responsable de Acceso a la Informacion (RAI) tendrd dedicacion exclusiva a las tareas de la
OAL Cualquier conducta que violente, limite, impida, restrinja y obstaculice el Derecho de Acceso
a la Informacion constituira para el funcionario una falta grave en el ejercicio de sus funciones.

6.4.  Los funcionarios del Jardin Botanico Nacional, tienen la obligacion de proveer toda la informacion
que se les requiera, en un plazo no mayor de 72 horas a partir de recibida la solicitud firmada por el
Encargado de la Oficina.

6.5.  Las informaciones solicitadas se ofrecen en forma personal, por medio de teléfono, facsimile,
correo ordinario, certificado o también correo electronico, o por medio de formatos disponibles en
las paginas de Internet.

6.6.  Tanto el ciudadano como el personal, del Jardin Botanico Nacional Dr. Rafael M. Moscoso podran
externar sus opiniones, quejas, denuncias y sugerencias mediante el buzon de sugerencias.

6.7.  Toda persona que decida firmar el formulario Registro de quejas, denuncias y sugerencias, tendra la
garantia de que se protegeran sus datos y no se sometera a enfrentamientos.

6.8.  Se colocaran buzones, debidamente identificados y equipados, en un area de facil” aﬁG@S@r
guardar la discrecionalidad y posibilitar que los ciudadanos y empleados Gam&mquen Jp
irregularidades relacionadas con los principios éticos y disciplinarios que debe cump\hr SX\
servidor publico del Jardin Botanico Nacional Dr. Rafacl M. Moscoso. ‘ :
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6.9.

6.10.

6.11.

6.14.

6.15.

6.16.

6.17.
6.18.

6.19.

6.20.

a. Cantidades por mes recibidas y atendidas

b. Total, por tipo y tema o topico

C.

La Comision de Etica Publica del Jardin Boténico Nacional Dr. Rafael M. Moscoso, tendré a su
cargo la apertura quincenal de los buzones y elaborara un registro de los documentos encontrados al
momento de la misma. Esta actividad debera realizarse en presencia del Coordinador de la CEP o el
Secretario de la misma, el Responsable de la Seccion de Acceso a la Informacion Piblica y un
representante del Departamento de Recursos Humanos.

Se elaborara un Acta de Apertura la cual debera estar firmada por los representantes de la Comision
de ética, Recursos Humanos y el Acceso a la Informacion Publica.

La CEP del Jardin Botanico Nacional Dr. Rafael M. Moscoso conocera y clasificara las opiniones,
quejas, denuncias y sugerencias, llevara registro de éstas, v dara seguimiento a las dreas de la
remision de sus respuestas o acciones a tomar.

La CEP debera tomar en cuenta todas las opiniones, quejas, denuncias y sugerencias presentadas,
estén o no, en el formato establecido.

Las areas de la cual se haya presentado una queja, denuncia o sugerencia, deberan mantener registro
de éstas y deberdn dar respuesta bajo el ambito de su competencia en un plazo no mayor a los cinco
(5) dias laborables, una vez haya recibido el informe que contendra dichas quejas, denuncias o
sugerencias.

Dicha respuesta indicara la solucion o medida para subsanar la queja, sugerencia o irregularidad
interpuesta.

Cuando no fuera posible responder o contestar la solicitud, el responsable de la unidad organizativa
debera emitir una comunicacion a la Comision de Etica para la extension del plazo de respuesta.

La Comision de FEtica elaborara un reporte que contenga detalles de las quejas o denuncias
recibidas, unidad responsable, el plan de accion realizado y los resultados obtenidos.

El reporte de resultados sera utilizado como insumo para el informe estadistico trimestral.

La Comision de Etica Pablica del Jardin Botanico Nacional Dr. Rafael M. Moscoso, deberé estudiar
y profundizar sobre las denuncias presentadas para ser remitidas con la debida sustentacion a la
DIGEIG y otros Organos Rectores relacionados.

La Comisién de Etica Publica del Jardin Botanico Nacional Dr. Rafael M. Moscoso, realizard un
informe o resumen estadistico trimestral indicando el comportamiento relativo a la gestion de las
quejas, denuncias y/o sugerencias.

El informe debera contener los datos siguientes:

Resultados obtenidos
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7.1. Formulario OAI-01-05 de solicitud de Acceso a la Informacion Publica.
7.2. Formulario OAI-03-05 de demostracion de entrega de informacion.

Responsable Actividad
Encargado OAI 8.1 Revisa las solicitudes presentadas en la OAI que estan en tramitacion.

8.2 Si determina que la oficina no es competente para entregar la informacion o
no es de su competencia, envia la solicitud dentro de los tres dias laborables
de recibida al organismo o entidad competente.

8.3 Si es una solicitud de cese de reserva legal de informacion o datos, envia a
las autoridades responsables para el estudio de la clasificacion.

8.4 Si el solicitante no corrige un error en su solicitud, después de habérsele
orientado y comunicado se rechaza al décimo dia habil.

8.5 El funcionario responsable elabora comunicacion de rechazo, Formulario
FORM-OAI-04 explicando al solicitante, las razones previstas en la Ley
que apliquen como excepciones al libre acceso de la informacion, en el
plazo de cinco dias habiles, con la copia de la cédula firmada como
demostracion de entrega de la informacion.

8.6 Registra en el sistema el fin del tramite de la solicitud.

8.7 Archiva expediente de solicitud rechazada en la carpeta correspondiente.

Encargados de Areas 8.1 Reciben la solicitud de informacion.
8.2 Realizan la investigacion de lugar, analizan los hechos y verifican si es

demostrable.
8.3 Elaboran informe el cual indique:
a. Datos de la investigacion, analisis y verificacion.

8.4 Remiten informe a la Encargada de la OAI y archivan copia del mismo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Pagina: 6 | 8



‘ — Titulo del Documento Fecha de Creacion: 16 de abril
S Botdnico Fecha Actualizacion:

Nacional
DY, Rafael M. ;f,ﬁ::o Procedimiento de Rechazo de la Gestion de ~ Cédigo:
Acceso a la Informacion Publica (Cod. OAI- Versién: 00
04-05)
Unidad Administrativa: Departamento de Recursos Humanos

Formulario OAI-01-05 de solicitud de acceso a la informacion pablica
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frase épu-@ /

~ Lic. Luis Carrasco
c. Planificacion y Desarrollo

4

Lic. Jennifer Paredes Carplo
Enc. Acceso a lai

Aprobado por:

Lic. Ricardo Garcia
Director General
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Unidad Administrativa: Departamento de Recursos Humanos

1.1 Sistematizar el mas amplio acceso de la solicitud de informacion del requirente a la entidad o
funcionario responsable de la informacion

2.1 Comprende desde la realizacion de las gestiones necesarias para localizar los documentos en los que
conste la informacion solicitada hasta la produccion y entrega de la informacion por el funcionario
responsable de la informacion

3.1 Oficina de Acceso a la Informacion Publica.
3.2 Todas las areas del Jardin Botanico Nacional Dr. Rafael M. Moscoso

4.1 Ley No. 456-76 que instituye el Jardin Botanico Nacional "Dr. Rafael M. Moscoso", con personalidad
juridica.
4.2 Ley General No. 64-00 sobre Medio Ambiente y Recursos Naturales.

4.3 Ley No. 107-13, sobre los derechos y deberes de las personas en sus relaciones con la Administracion
Puablica

4.4 Decreto No. 486-12, que crea la Direccion General de Ftica e Integridad Gubernamental y su
Reglamento de Aplicacion. :

4.5 Ley No. 41-08 de Funcion Publica.
4.6 Ley No. 10-07 que instituye el Sistema Nacional de Control Interno.
4.7 Decreto No. 491-07, que aprueba el Reglamento de aplicacion de la Ley No. 10-0
4.8 Ley 200-04 de Libre Acceso a la Informacion Publica y su reglamento.
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4.9 Ley No. 498-06 Sobre el Sistema Nacional de Planificacion.

5.1. Buzén de Quejas, Denuncias y Sugerencias: Es un canal de comunicacion que las instituciones
pueden utilizar para escuchar a sus clientes y colaboradores.

5.2.  DIGEIG: Direccion General de Etica e Integridad Gubernamental.
5.3.  CEP: Comision de Etica Publica.

6.1. Tienen obligacion de proveer la informacion solicitada los Organismos y entidades de la
Administracion publica o centralizada, autdnomas o descentralizadas, autarquicas, empresas y
Sociedades comerciales propiedad del estado, sociedades o compaiiias anonimas o por acciones con
participacion estatal, de derecho privado que reciban recursos del Presupuesto Nacional, el Poder
Legislativo y el Poder Judicial.

6.2. Las Solicitudes de Informacion Publica se atenderan en la Oficina de Acceso a la Informacion
(OAI) del Jardin Botanico Nacional, o por el portal SAIP.

6.3.  El responsable de Acceso a la Informacion (RAI) tendra dedicacion exclusiva a las tareas de la
OALI Cualquier conducta que violente, limite, impida, restrinja y obstaculice el Derecho de Acceso
a la Informacion constituira para €l funcionario una falta grave en el gjercicio de sus funciones.

6.4.  Los funcionarios del Jardin Botanico Nacional, tienen la obligacion de proveer toda la informacion

que se les requiera, en un plazo no mayor de 72 horas a partir de recibida la solicitud firmada por el
Encargado de la Oficina.

6.5. Las informaciones solicitadas se ofrecen en forma personal, por medio de teléfono, facsimile,
correo ordinario, certificado o también correo electronico, o por medio de formatos disponibles en
las paginas de Internet.

6.6. Tanto el ciudadano como el personal, del Jardin Botanico Nacional Dr. Rafael M. Moscoso podran
externar sus opiniones, quejas, denuncias y sugerencias mediante el buzon de sugerencias.

6.7.  Toda persona que decida firmar el formulario Registro de quejas, denuncias y sugerencias, tendra la
garantia de que se protegeran sus datos y no se sometera a enfrentamientos. p—

6.8.  Se colocaran buzones debldamente 1dent1ﬁcados y equlpados en un area de¢s acﬂmp‘me{ﬁﬁ

s
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6.9. La Comision de Etica Publica del Jardin Botanico Nacional Dr. Rafael M. Moscoso, tendra a su
cargo la apertura quincenal de los buzones y elaborara un registro de los documentos encontrados al
momento de la misma. Esta actividad debera realizarse en presencia del Coordinador de la CEP o el
Secretario de la misma, el Responsable de la Seccion de Acceso a la Informacion Publica y un
representante del Departamento de Recursos Humanos.

6.10.  Se elaborara un Acta de Apertura la cual debera estar firmada por los representantes de la Comision
de ética, Recursos Humanos y el Acceso a la Informacion Publica.

6.11. La CEP del Jardin Botanico Nacional Dr. Rafacl M. Moscoso conocera y clasificara las opiniones,
quejas, denuncias y sugerencias, llevara registro de éstas, y dara seguimiento a las areas de la
remision de sus respuestas o acciones a tomar.

6.12. La CEP debera tomar en cuenta todas las opiniones, quejas, denuncias y sugerencias presentadas,
estén o no, en el formato establecido.

6.13. Las Areas de la cual se haya presentado una queja, denuncia o sugerencia, deberan mantener
registro de €stas y deberan dar respuesta bajo el ambito de su competencia en un plazo no mayor a
los cinco (5) dias laborables, una vez haya recibido el informe que contendra dichas quejas,
denuncias o sugerencias.

6.14.  Dicha respuesta indicara la solucion o medida para subsanar la queja, sugerencia o irregularidad
interpuesta.

6.15.  Cuando no fuera posible responder o contestar la solicitud, el responsable de la unidad organizativa
debera emitir una comunicacion a la Comision de Etica para la extension del plazo de respuesta.

6.16. La Comision de Etica elaborard un reporte que contenga detalles de las quejas o denuncias
recibidas, unidad responsable, el plan de accion realizado y los resultados obtenidos.

6.17.  El reporte de resultados sera utilizado como insumo para el informe estadistico trimestral.

6.18. La Comision de Etica Publica del Jardin Botanico Nacional Dr. Rafael M. Moscoso, debera estudiar
y profundizar sobre las denuncias presentadas para ser remitidas con la debida sustentacion a la
DIGEIG vy otros Organos Rectores relacionados.

6.19. La Comision de Etica Publica del Jardin Botanico Nacional Dr. Rafael M. Moscoso, realizard un
informe o resumen estadistico trimestral indicando el comportamiento relativo a la gestion de las
quejas, denuncias y/o sugerencias.

6.20.  El informe debera contener los datos siguientes:
a. Cantidades por mes recibidas y atendidas
b. Total, por tipo y tema o topico

c. Resultados obtenidos
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7.1. Formulario OAI-01-05 de solicitud de Acceso a la Informacion Publica.
7.2. Formulario OAI-03-05 de demostracion de entrega de informacion.

Responsable  Actividad

Encargado OAI 8.1 Compila las informaciones que estén disponibles en el archivo de la OAI
para entregarlas al interesado en el plazo que establece la Ley, emite
documento de entrega FORM-OAI-02 requiere firma del superior
autorizado para ello.

8.2 Si la informacion corresponde a otra dependencia, remite la solicitud de
informacion al Organo, entidad o funcionario responsable de la
informacion, indicandole la fecha limite de entrega de la misma.

8.3 Si el funcionario requiere mas tiempo para reunir la informacion solicitada
lo comunica por escrito antes del vencimiento del plazo de 15 dias, en el
formulario de Prorroga Excepcional para Entrega de Informacion
Solicitada, FORM-OAI-02.

8.4 Si hay limitacion o excepcion a la obligacion de informar del estado aplica
la Ley. (Ver el Procedimiento OAI-03-05).

8.5 Da seguimiento para asegurar que el funcionario cumpla con lo establecido
en la entrega de la informacion.

8.6 Entrega el formulario con la informacion y obtiene copia de la cédula
firmada o cualquiera otra prevision técnica, de parte del solicitante o su
representante.

8.7 Archiva expediente de solicitud con los documentos anexos en la carpeta de
Solicitudes Tramitadas.

Encargados de Areas 8.1 Reciben la solicitud de informacion.

8.2 Realizan la investigacion de lugar, analizan los hechos y verifican si es
demostrable.

8.3 Elaboran informe el cual indique:
a. Datos de la investigacion, analisis y verificacion.

8.4 Remiten informe a la Encargada de la OAI y archivan
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FIN DEL PROCEDIMIENTO

Formulario OAI-01-05 Solicitud de Informacion Pablica

Volante con Direccion y menu de la pagina de Internet

Formulario Prorroga Excepcional para entrega de Informacion Publica
Demostracion de Entrega de la informacion Solicitada.

ﬂ(?ﬁ‘e}/a fgﬂa Q W/‘/

Lic. Luis Carre/sco

Lic. Jennifer Paredes Carpio
/ Enc. Acce rmacion
Aprobado por: i :

Lic. Ricardo Garcia
Director General
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Dr. Rafael M. Moscoso
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1.1 Sistematizar el mas amplio acceso de la solicitud de informacion del requirente a la entidad o
funcionario responsable de la informacion.

2.1 Comprende desde la realizacion de las gestiones necesarias para localizar los documentos en los que
conste la informacion solicitada hasta la produccion y entrega de la informacion por el funcionario
responsable de la Informacion

3.1 Oficina de Acceso a la Informacion Pablica.
3.2 Todas las areas del Jardin Botanico Nacional Dr. Rafael M. Moscoso

4.1 Ley No. 456-76 que instituye el Jardin Botanico Nacional "Dr. Rafacl M. Moscoso", con personalidad
juridica.
4.2 Ley General No. 64-00 sobre Medio Ambiente y Recursos Naturales.

4.3 Ley No. 107-13, sobre los derechos y deberes de las personas en sus relaciones con la Administracion
Publica

4.4 Decreto No. 486-12, que crea la Direccion General de Ftica e Integridad Gubernamental y su
Reglamento de Aplicacion.

4.5 Ley No. 41-08 de Funcion Publica.
4.6 Ley No. 10-07 que instituye el Sistema Nacional de Control Interno.
4.7 Decreto No. 491-07, que aprueba el Reglamento de aplicacion de la Ley No. 10-07.

4.8 Ley 200-04 de Libre Acceso a la Informacion Publica y su reglamento.
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49 Ley No. 498-06 Sobre el Sistema Nacional de Planificacion.

5.1. Buzén de Quejas, Denuncias y Sugerencias: Es un canal de comunicacion que las instituciones
pueden utilizar para escuchar a sus clientes y colaboradores.

5.2.  DIGEIG: Direccion General de Etica e Integridad Gubernamental.
53.  CEP: Comision de Ftica Publica.

6.1. Tienen obligacion de proveer la informacion solicitada los organismos y entidades de la
administracion publica o centralizada, autonomas o descentralizadas, autdrquicas, empresas y
Sociedades comerciales propiedad del estado, sociedades o compafiias anonimas o por acciones con
participacion estatal, de derecho privado que reciban recursos del Presupuesto Nacional, el Poder
Legislativo y el Poder Judicial.

6.2. Las Solicitudes de Informacion Publica se atenderan en la Oficina de Acceso a la Informacion
(OAI) del Jardin Botanico Nacional, o por el portal SAIP.

6.3.  El Responsable de Acceso a la Informacién (RAI) tendra dedicacion exclusiva a las tareas de la
OAI Cualquier conducta que violente, limite, impida, restrinja y obstaculice el Derecho de Acceso
a la Informacién constituira para el funcionario una falta grave en el ejercicio de sus funciones.

6.4.  Los funcionarios del Jardin Botanico Nacional, tienen la obligacion de proveer toda la informacion
que se les requiera, en un plazo no mayor de 72 horas a partir de recibida la solicitud firmada por el
Encargado de la Oficina.

6.5. Las informaciones solicitadas se ofrecen en forma personal, por medio de teléfono, facsimile,

correo ordinario, certificado o también correo electronico, o por medio de formatos disponibles en
las paginas de Internet.

6.6.  Tanto el ciudadano como el personal, del Jardin Botanico Nacional Dr. Rafael M. Moscoso podran
externar sus opiniones, quejas, denuncias y sugerencias mediante el buzoén de sugerencias.

6.7.  Toda persona que decida firmar el formulario Registro de quejas, denuncias y sugerencias, tendra la
garantia de que se protegeran sus datos y no se sometera a enfrentamientos.

6.8. Se colocaran buzones, debidamente identificados y equipados, en un area de faci
guardar la discrecionalidad y posibilitar que los ciudadanos y empleados ¢omi
irregularidades relacionadas con los principios éticos y disciplinarios que d
servidor publico del Jardin Botanico Nacional Dr. Rafael M. Moscoso.
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6.9.  La Comision de Etica Publica del Jardin Botéanico Nacional Dr. Rafacl M. Moscoso, tendra a su
cargo la apertura quincenal de los buzones y elaborara un registro de los documentos encontrados al
momento de la misma. Esta actividad debera realizarse en presencia del Coordinador de la CEP o el
Secretario de la misma, el Responsable de la Seccion de Acceso a la Informacion Pablica y un
representante del Departamento de Recursos Humanos.

6.10.  Se elaborara un Acta de Apertura la cual debera estar firmada por los representantes de la Comision
de ética, Recursos Humanos y el Acceso a la Informacion Puablica.

6.11. La CEP del Jardin Botanico Nacional Dr. Rafael M. Moscoso conocera y clasificara las opiniones,
quejas, denuncias y sugerencias, llevara registro de éstas, y dara seguimiento a las areas de la
remision de sus respuestas o acciones a tomar.

6.12.  La CEP debera tomar en cuenta todas las opiniones, quejas, denuncias y sugerencias presentadas,
estén o no, en el formato establecido.

6.13.  Las dreas de la cual se haya presentado una queja, denuncia o sugerencia, deberan mantener registro
de éstas y deberan dar respuesta bajo el ambito de su competencia en un plazo no mayor a los cinco
(5) dias laborables, una vez haya recibido el informe que contendra dichas quejas, denuncias o
sugerencias.

6.14.  Dicha respuesta indicara la solucion o medida para subsanar la queja, sugerencia o irregularidad
interpuesta.

6.15.  Cuando no fuera posible responder o contestar la solicitud, el responsable de la unidad organizativa
debera emitir una comunicacion a la Comision de Etica para la extension del plazo de respuesta.

6.16. La Comision de FEtica elaborara un reporte que contenga detalles de las quejas o denuncias
recibidas, unidad responsable, el plan de accion realizado y los resultados obtenidos.

6.17.  El reporte de resultados sera utilizado como insumo para el informe estadistico trimestral.

6.18. La Comision de Etica Publica del Jardin Botanico Nacional Dr. Rafael M. Moscoso, debera estudiar
y profundizar sobre las denuncias presentadas para ser remitidas con la debida sustentacion a la
DIGEIG y otros Organos Rectores relacionados.

6.19. La Comision de Etica Publica del Jardin Botanico Nacional Dr. Rafael M. Moscoso, realizard un
informe o resumen estadistico trimestral indicando el comportamiento relativo a la gestion de las

quejas, denuncias y/o sugerencias.
6.20.  El informe debera contener los datos siguientes:
a. Cantidades por mes recibidas y atendidas
b. Total, por tipo y tema o tépico

c. Resultados obtenidos
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7.1. Formulario OAI-01-05 de solicitud de Acceso a la Informacion Publica.
7.2. Formulario OAI-04-05 de rechazo de acceso a la informacion.

Responsable Actividad

Encargado OAI 8.1 Revisa las solicitudes presentadas en la OAI que estan en tramitacion.

8.2 Si determina que la oficina no es competente para entregar la informacion o
no es de su competencia, envia la solicitud dentro de los tres dias laborables
de recibida al organismo o entidad competente.

8.3 Si es una solicitud de cese de reserva legal de informacion o datos, envia a
las autoridades responsables para el estudio de la clasificacion.

8.4 Si el solicitante no corrige un error en su solicitud, después de habérsele
orientado y comunicado se rechaza al décimo dia habil.

8.5 El funcionario responsable elabora comunicacion de rechazo, Formulario
FORM-OAI-04 explicando al solicitante, las razones previstas en la Ley
que apliquen como excepciones al libre acceso de la informacion, en el
plazo de cinco dias habiles, con la copia de la cédula firmada como
demostracion de entrega de la informacion.

8.6 Registra en el sistema el fin del tramite de la solicitud.

8.7 Archiva expediente de solicitud rechazada en la carpeta correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Formulario OAI-01-05 de solicitud de acceso a la informacion publica
Formulario OAI-04-05 de rechazo de acceso a la informacion.
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