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1.- Objetivo:

Gestionar y brindar la informacion que fueran requeridas por los interesados, ademas de mantenerla
disponible y actualizada.

2.- Alcance:

Inicia con la recepcién de la solicitud de informacion por parte del SAIP y culmina con la respuesta de la

solicitud de informacién por parte del CECCOM.

3.- Marco Documental Aplicable (Documentacién Externallnterna):

Externa:

Interna:

Ley 200-04. General de Libre Acceso a la Informacién Publica

Reglamento No. 130-05 de la ley 200-04

Resolucion No.02-2017 de la Direccion General de Etica
Resolucién No.01-2018 de la Direccion General de Etica

Manual de Calidad del CECCOM

4.- Definiciones:

Formulario: Documento, ya sea fisico o digital, disefiado con el propésito de que el usuario
introduzca datos (nombre, apellidos, direccién, etc.) en las zonas del documento destinadas a ese
propdésito, para ser almacenados y procesados posteriormente.

Ley: Disposicién votada por las camaras legislativas y sancionada por el Jefe del Estado.
Reglamento: Conjunto ordenado de reglas o preceptos dictados por la autoridad competente para
la ejecucién de una ley, para el funcionamiento de una corporacion, de un servicio o de cualquier

actividad.

CECCOM: Cuerpo Especializado de Control de Combustibles.
SAIP: Sistema de Administracion de la Informacion Publica.

5.-Descripcidn del Proceso:

. Participante L
No. Actividad Responsable Descripcion
Recibe la solicitud de informacion a través del Portal de
5 d R ionista d Acceso a la Informacién Publica y la remite al Encargado de
Regepcmn € ecepqoms ade la Seccién de Acceso a la Informacion Publica. .
1 solicitud de solicitudes de . :
: L . L, . NotaO1: El Cuerpo Especializado de Control de Combustibles
informacion informacion publica | . . . -
tiene 15 dias habiles para responder a las solicitudes de
informacion.
Revisiony | Director General Revisa la solicitud de informacion y la remite al Director
2 aprobacion de [= Encargado de la General para que verifique la solicitud de informacién y de no
la solicitud de | Seccion de Acceso | haber ninguna objecién autorice al Encargado de la Seccion
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informacion

a la Informacion
Publica.

de Acceso a la Informacién Publica a gestionarla.

Solicitud de la

Encargado de la
Seccién de Acceso

Solicita la informacién requerida al encargado del area que le
corresponda proporcionar la informacién solicitada.

Nota02: EI é&rea correspondiente debera entregar la
informacion en un plazo de 02 dias habiles.

3 : L e
informacion | a la Informacion Nota03: Si la informacién solicitada es muy amplia se
Publica. comunica via SAIP, que traiga un CD o Memoria a la
institucion, sino la impresion de dicha informacion correra por
parte del solicitante.
Envia la informacion solicitada con las evidencias adjuntas al
SAIP a través del portal.
Encargado de la . . -
Respuesta de g NotaO4: Si se necesita una extension o prorroga se le
- Seccién de Acceso . . o .
4 la solicitud de comunica via portal al SAIP especificando los motivos.

informacion

a la Informacién
Publica.

Nota05: Todos las solicitudes de informacion que sean
pertenecientes al CECCOM, seran archivados por el
responsable de correspondencia archivo y digitacion.

6.- Proveedores y Entradas (caracteristicas y requerimientos):

Proveedores
= SAIP

Entradas

= Solicitud de informacién via portal SAIP.

7.- Salidas (caracteristicas y requerimientos) y Clientes:

Salidas:

» Respuesta de a la solicitud de informacién con sus evidencias adjuntas.

Clientes:
= SAIP

8.- Recursos

Recursos Humanos

Infraestructura

Herramientas Software Hardware

= Director General

= Encargado de la
Seccion de Acceso

CECCOM

= Computadoras

N/A
= |mpresoras

Paquete Office
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a la Informacion
Publica.
(Responsable)

= Recepcionista

= responsable de
correspondencia
archivo y digitacion

9.- Registros Generados

Archivo con las respuesta de
solicitud de informacién con sus
evidencias adjuntas

N/A

3 Afos

10.- Indicador de Proceso

N/A

N/A

N/A

N/A
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11.- Mapa de Proceso:
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12. Gestién de Riesgo:
Riesgos del Procedimiento
o ., ., Aparicién Gravedad Valor del . .
Actividad RIESGO Gestion Accion o T — Nivel de riesgo
No cumplir a
Respuesta | tiempo con Pedir una Mantener una
de la la respuesta | extensién de constante 5 A 8 Apreciabl
solicitud de de la tiempo de revision en el preciable
informacion | solicitud de ! gl el Sl
informacion
LEYENDA
GRAVEDAD (IMPACTQ)
MUY BAJO BAJO MEDIO ALTO |[MUY ALTO
1 2_ 3 4 5
MUY ALTA | 5 5 10 »
APARICION A TA a 4 g 12 —
(probabilidad) | —MEDIA | 3 3 6 3 12 T
BAJA 2 2 4 6 8 10
MUY BAJA | 1 1 2 3 4 5

Riesgc muy grave. Requiere medidas preventivas urgentes. No se debe
iniciar el proceso sin la aplicacion de medidas preventivas urgentes y sin
acotar sélidamente el riesgo.

Riesgo importante. Medidas preventivas obligatorias. Se deben controlar
fuertemente Ias variables de riesgo durante el proceso.

Riesgo apreciable. Estudiar econdmicamente ai es posible introducir medidas
preventivas para reducir el nivel de riesgo. Si no fuera posible, mantener las
variables controladas.

Riesgo marginal. Se vigilara aungue no requiere medidas preventivas de
partida.
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