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1 IDENTIFICACION DEL PROCESO

MACROPROCESO (NIVEL O): Gestidn de atencion al usuario

Instructivo de atencidén de solicitudes de acceso a la informacién
NOMBRE DEL DOCUMENTO:

publica (transparencia pasiva).

CODIGO DEL DOCUMENTO: INS-B.1.1.1-01

Y o\ LYV TN H o] MnTele(B]\V/ {3 A fo B Direccion Nacional de Asesoria Legal

FRECUENCIA DE EJECUCION: Bajo demanda.

2 MAPEO DEL PROCESO

DESPLIEGUE DE PROCESOS “CORTE CONSTITUCIONAL DEL ECUADOR”
PROCESOS AGREGADORES DE VALOR

B. GESTION DE ATENCION AL USUARIO

3 OBIJETIVO DEL DOCUMENTO

Normar y emitir directrices especificas sobre las actividades que se deben llevar a cabo para garantizar
la atencion oportuna y eficiente de las solicitudes de acceso a la informacidn publica presentadas por

los usuarios externos.

4 ALCANCE DEL DOCUMENTO

El presente instructivo es de aplicacion obligatoria para todos los servidores de la Corte Constitucional

y comprende:

a) Recepcidn de la solicitud de acceso a informacion publica;
b) Validacién del cumplimiento de requisitos;
c) Elaboracidn, aprobacion y suscripcion de la respuesta a la solicitud;

d) Notificacion.
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5 TERMINOLOGIA

TERMINO ‘ DEFINICION

Es cualquier direccion que permita identificar y/o comunicar entre si los
Direccion
dispositivos informaticos o las personas dentro de una red, como son el correo
electrénica
electrdnico, direccién IP, direccidn de pagina web, entre otros.

Es toda informacién o documentacidon, en cualquier formato, final o

preparatoria, haya sido o no generada por el sujeto obligado, derivada de los
Informacion
derechos personalisimos y fundamentales, y requiere expresa autorizacién de
confidencial:
su titular para su divulgacién, que contiene datos que al revelarse, pudiesen

dafiar los intereses privados de su titular®.

Se considera a todo tipo de dato en documentos de cualquier formato, final o

preparatoria, haya sido o no generada por el sujeto obligado, que se encuentre
Informacion
en poder de los sujetos obligados por la Ley, contenidos, creados u obtenidos
publica:
por ellos, que se encuentren bajo su responsabilidad y custodio o que se hayan

producido con recursos del Estado?.

Son aquellos datos, en cualquier formato, que son utilizados por las entidades
Informacion que
obligadas para el ejercicio de sus funciones, independientemente si han sido
maneja:
generados por la misma entidad o por terceras.

Informacion que | Son aquellos datos, en cualquier formato, que hayan sido generados con

produce: recursos publicos por las entidades obligadas, para el ejercicio de sus funciones.

Se considera a toda informacidon o documentacion, final o preparatoria, haya
sido o no generada por el sujeto obligado, que requiere de forma excepcional
limitacion en su conocimiento y distribucién, de acuerdo a los criterios

Informacion
expresamente establecidos en la ley, y siempre que no sea posible su

reservada:
publicidad bajo un procedimiento de disociacion, por existir un riesgo claro,
probable y especifico de dafio a intereses publicos conforme a los requisitos
contemplados en el marco normativo3.
Es el recibo, fisico o digital, que expiden las administraciones publicas en el que
Razén de

se acredita la fecha de presentacién de la solicitud, nombres completos y la
recepcion:
sumilla de quien recibe.

! Ley Orgdnica de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, articulo 4, nimero 5.
2 |bidem, articulo 4, nimero 6.
3 Ibidem, articulo 4, nimero 7.
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Se entiende por tramite administrativo al conjunto de requisitos, actividades,

diligencias, actuaciones y procedimientos que realizan las personas ante la
Tramite
Administracion Publica o ésta de oficio, con el fin de cumplir una obligacion,
administrativo:
obtener un beneficio, servicio, resolucion o respuesta a un asunto

determinado®.

Se entendera como transparencia pasiva la obligacién que tiene las
Transparencia instituciones del sector publico y los demds sujetos establecidos en la LOTAIP,
pasiva: de responder a las solicitudes de informacién publica, previa solicitud de la

interesada o interesado®.

Unidad
Son aquellas unidades administrativas o instancias donde reposan, manejan o
poseedora de
producen informacidn institucional que tiene el caracter de publica.
informacion:

6 SIGLAS Y ABREVIATURAS

SIGLA/ABREVIATURA DEFINICION

cc: Corte Constitucional

DNAL: Direccién Nacional de Asesoria Legal

LOTAIP: Ley Orgdnica de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
SACC: Sistema Automatizado de la Corte Constitucional

SGl: Secretaria de Gestidn Institucional

7 BASE LEGAL ESPECIFICA APLICABLE AL PROCESO

INSTRUMENTO NORMATIVO

LEY/ NORMA/RESOLUCION ARTICULADO PRINCIPAL

Constituciéon de la Republica del Ecuador. Art. 18.

Ley Orgdnica de Transparencia y Acceso a la Informacién | Arts.:1,2,3,4,5,6,7,8,9, 17, 18,
Publica. 19, 22,31, 32, 33, 34, 35.

Cddigo Organico Administrativo. Art. 32.

4 Ley Organica para la Optimizacién y Eficiencia de Tramites Administrativos, articulo 4.
5 Ley Orgénica de Transparencia y acceso al a informacién publica, articulo 4.
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Resolucién No. 006-CCE-PLE-2020 - Reglamento Orgdnico de | Gestién Técnica de Atencién
Gestiéon  Organizacional por Procesos de la Corte | Ciudadana, Gestién Documental y

Constitucional. Archivo, literales: a, d, , f, g.

Resolucién No. 080-AD-CC-2024 — Delegaciones de la gestion
Art. 2, literal j; y Art. 3, literal a.
administrativa del presidente de la Corte Constitucional.

8 DISPOSICIONES GENERALES DEL PROCESO

a) Las disposiciones generales y especificas de este documento son de aplicacién obligatoria para
todos los servidores de la Corte Constitucional, que intervienen en la ejecucién de las actividades y

tareas aqui descritas.

b) Se receptaran solicitudes por medios fisicos en las ventanillas de atencién ciudadana o mediante
medios electrénicos determinados por la Corte Constitucional y se asignaran a la Secretaria de

Gestidn Institucional (SGI) con copia a la Direccién Nacional de Asesoria Legal(DNAL).

c) En caso de que se recepten solicitudes de acceso a la informacién publica por medio del correo de
contacto de la Corte Constitucional, la Direccidon Nacional de Comunicacién y Relaciones Publicas
remitira inmediatamente a la Direccion Técnica de Atencion Ciudadana, Gestion Documental y
Archivo segun corresponda, para que se realice el ingreso respectivo al sistema de la CCy se asigne

a la SGI con copia a DNAL, por medio del canal de comunicacidn determinado para el efecto.

d) Conforme lo dispuesto en la LOTAIP y las guias metodoldgicas determinadas para el efecto, las
solicitudes de acceso a la informacién publica deben ser atendidas en el plazo perentorio de diez
dias, mismo que puede prorrogarse por cinco dias mas, por causas debidamente justificadas e

informadas al peticionario.

9 DISPOSICIONES ESPECIFICAS DEL PROCESO

a) El requirente podrd presentar su solicitud de informacion mediante formato fisico o digital. En

dicha solicitud debera constar en forma clara:

e Laidentificacidon de la persona solicitante (nombres y apellidos);

e Informacién de contacto para recibir notificaciones;

e Descripcion precisa de la informacion solicitada;

e El tipo de formato fisico o digital, en el que desea que se le haga la entrega de la

informacion solicitada.
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La Direccién Nacional de Asesoria Legal debera registrar todas las solicitudes de acceso a la
informacién publica en la “Matriz de Seguimiento”, dicha matriz serd la dispuesta por la Defensoria
del Pueblo para el registro anual de acceso a la informacién, correspondiente al literal b) del
articulo 11 de la LOTAIP y registro mensual en cumplimiento al capitulo Ill de la guia metodolégica
integral que regula el cumplimiento de los mecanismos exigibles para garantizar el derecho
humano de acceso a la informacidén publica, a través de la Ley Organica de Transparencia y Acceso a

la Informacion Publica.

En el caso de que el requirente solicite informacién que la Corte Constitucional no disponga o no
tenga obligacidn de contar en ese momento, se comunicara por escrito la denegacion de la solicitud

de informaciéon motivada en la inexistencia de datos en el repositorio de la Institucion.

Si se determinare que la informacidn solicitada es de competencia de otra entidad, se remitira la
solicitud de acceso a la informacidn a la entidad competente a fin de que procese el requerimiento,

lo cual serd informado al peticionario.

Si la informacidn solicitada se encuentra en custodia de varias areas de la Corte Constitucional,
estas deberdn recopilar y sistematizar la informacién de acuerdo a sus competencias y remitirla a la
Direccién Nacional de Asesoria Legal para que prepare el oficio de respuesta al peticionario sobre la

base de dicha informacion.

La unidad poseedora de la informacidn, previo a recopilar y sistematizar la informacién requerida,
verificard que la misma no sea clasificada como reservada o confidencial segun los estdndares

determinados en la Ley Orgdnica de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica.
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DIAGRAMA DE FLUJO ATENCION DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

ATENCION DE REQUERIMIENTOS DE INFORMACION DE LOTAIP

CIUDADANA, GESTION

DIRECCION DE ATENCION

PROCEDIMIENTO

ATENCION AL USUARIO

¥ RECEPCION DE
DOCUMENTOS

3

GESTION

SECRETARIO/A DE

1. Asignar a la DNAL
jpara gestion respectiva

DIRECTOR/A NACIONAL
DE ASESORIA LEGAL

2. Asignar a analista para

revision de solicitud de
informacion publica

5. Revisar oficio por
falta de cumplimiento de
requisitos y firma

8. Revisar memorando y
firmar para envid a la

14. Revisar respuesta y
firm

unidad ar

12. Revisar respuesta de la

unidad y asignar a analista 4

ANALISTA DE ASESORIA LEGAL

NO CUMPLE
REQUISITOS

3. Revisar |a solicitud y
cargar la informacion en
Matriz de Seguimiento

CUMPLE
REQUISITDS

7. Elaborar memorando
remitiendo solicitud de
infarmacién a la unidad

4. Elaborar oficio por
falta de cumplimiento de
reguisitos

6. Registrar la respuesta
en la Matriz de
Seguimientsa

13. Revisar y preparar

oficio de respuesta

poseedora de la
informacian

TITULAR DE LA UNIDAD

-

9. Recibir memorando y
disponer se recabe la
informacion solicitada

11. Revisar memorando y
enviar a la DNAL

ANALISTA DE LA UNIDAD
POSEEDORA DE LA INFORMACIGN | POSEEDORA DE LA INFORMACION

10. Recabar la
informacion y preparar

memorando de
respuesta
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9.2 NARRATIVA PROCESO ATENCION DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
ACTIVIDAD DEL ;
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
FLUJO
Viene de Ila aplicacién del PROCEDIMIENTO DE
Asignar alaDNAL |ATENCION AL USUARIO Y RECEPCION DE
Secretario/a de
1 para gestion DOCUMENTOS.
) Gestion Institucional
respectiva e Recibe la solicitud mediante el sistema de la Corte y
asigna a la DNAL para la gestion segun corresponda.
Asignar al analista
para revision de |e Recibe la solicitud mediante el sistema de la Corte y
Director/a Nacional
2 solicitud de asigna al analista para revision de cumplimiento de
de Asesoria Legal
informacion requisitos legales.
publica
Revisar la solicitud
y cargar la e Revisa el cumplimiento de los requisitos legales de la
Analista de Asesoria
3 informacién en solicitud de acceso a la informacién publica y carga la I
Lega
Matriz de informacién en la Matriz de Seguimiento.
Seguimiento
NO CUMPLE REQUISITOS.
Elaborar oficio por
e Elabora oficio para informar al solicitante que su ] )
falta de Analista de Asesoria
4 o requerimiento no puede ser atendido por no cumplir
cumplimiento de Legal
o los requisitos legales que se deberdan detallar
requisitos
expresamente.
Revisar oficio por |® Revisa el oficio preparado por el analista y de estar de
falta de acuerdo firmay envia. Director/a Nacional
5
cumplimiento de | e En caso de tener observaciones, retorna el oficio para| de Asesoria Legal
requisitos y firma | correccién por parte del analista.
Registrar la
respuestaenla |e Registra la respuesta en la “Matriz de seguimiento”. Analista de Asesoria
6
Matriz de FIN. Legal
Seguimiento
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Elaborar
memorando CUMPLE REQUISITOS.
remitiendo e Elabora memorando donde se solicita la informacién . )
Analista de Asesoria
7 solicitud de que se esta requiriendo en la solicitud de acceso a la Lecal
ega
informacion a la informacion, para remitir mediante SACC a la unidad
unidad poseedora | que posee la informacion.
de la informacion
Revisar e Revisa el memorando preparado por el analista y de
memorando y estar de acuerdo firma y envia. Director/a Nacional
8
firmar paraenvioa|e En caso de tener observaciones, retorna el| de Asesorialegal
la unidad memorando para correccién por parte del analista.
Recibir
memorando y Titular de la unidad
) e Recibe el memorando y dispone se recabe Ia
9 | disponer se recabe poseedora de la
informacién solicitada, para dar respuesta a la DNAL.
la informacion informacién
solicitada
Recabar la
informaciény Analista de la unidad
e Recaba la informacién y prepara memorando para ser
10 preparar poseedora de la
enviado.
memorando de informacién
respuesta
e Revisa el memorando preparado por el analista y de
Revisar ] ) Titular de la unidad
estar de acuerdo firmay envia.
11 memorando y poseedora de la
) e En caso de tener observaciones, retorna el oficio para ) »
enviar a la DNAL informacién
correccidn por parte del analista.
Revisar respuesta | e Revisa respuesta de la unidad poseedora de la
Director/a Nacional
12 de la unidad y informacién y asigna al analista para preparar
de Asesoria Legal
asignar a analista respuesta para el solicitante.
e Revisa y prepara el oficio de respuesta para el
Revisar y preparar solicitante, soportado en la respuesta del| Analista de Asesoria
13
oficio de respuesta| memorando de la unidad poseedora de Ia Legal

informacion.
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e Revisa el oficio preparado por el analista y de estar de

acuerdo firma y envia.

Revisar respuesta Director/a Nacional
e En caso de tener observaciones, retorna el oficio para

y firmar de Asesoria Legal

correccion por parte del analista.

CONTINUA CON LA ACTIVIDAD 6.
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