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DOCUMENTO AL QUE CORRESPONDEN LOS CAMBIOS

Tipo Codigo Versién Nombre del documento
Procedimiento INP-PRO-02 4 Solicitud de Informacién Publica
Proceso al que pertenece el documento Unidad responsable del documento
Solicitud de Informacién Publica Unidad de Informacion Publica
Feehaidol Pagina, inciso o | Cambio registrado
No. FORIS Descripcién del cambio menor numeral donde por (nombre y
aplica el cambio puesto):
Se modifica la redaccion de la actividad No. 8 quedando de
la siguiente forma:
La Secretaria de la UIP, elabora resolucion y Cédula de
Notificacion, con base a la informacion recibida por la
Unidad Administrativa correspondiente y lo traslada al
Encargado de la UIP para su revision y firma; de
conformidad con el articulo 42, continta actividad 9. .
Pagina 4,
La Secretaria de la UIP registra en el control interno de ARiiigad B
solicitudes de Informacion Publica
NOTA 4: En caso de que la solicitud de informacion publica
se presente via electrénica, la notificacion se realizara por
medio del correo electronico que indique el Solicitante y no
se elaborara cédula de notificacion.
Se modifican los correlativos de las notas 4 y 5, siendo lo Pagina5y Altéig?jbfgiﬁg ta
1 10/08/2022 correcto 5y 6. Actividad 9 y 14 5
de Gestion de la
Se modifica la redaccion de la actividad No. 10, quedando Calidad

de la siguiente forma:

El Solicitante se presenta a la oficina de la UIP, donde se
hace entrega de la copia de la Resolucion y Boleta de
Gastos de Reproduccion, quien entrega en Receptoria y
Pagaduria de CDAG y procede a realizar el pago Pagina 5, Actividad
correspondiente. 1‘0

Encargado de Receptoria y Pagaduria de CDAG recibe el
pago segun el FIN-PRO-07 y entrega al Solicitante la forma
"45-C" Recibo de Ingresos Varios; el Solicitante entrega
copia del mismo en la oficina de la UIP como comprobante
del pago.

Se modifica la Seccion E. “Seguimiento y Medicién”, Speibn & Plding
quedando de la siguiente forma: 6' g

Actividad I Responsable = Descripcion de las Actividades
Enlace de Gestion de la Calidad y Responsable de la Unidad Administrativa,
Enlace de Gestidon|realizan seguimiento al cumplimiento del procedimiento, asi como los métodos de
de la Calidad / |seguimiento y medicion y controles internos seleccionados por la Unidad Administrativa.
Responsable de la
Unidad Equipo Evaluador del SGC verifica el cumplimiento del procedimiento y documentos
Administrativa / |asociados, asi como los métodos de seguimiento y medicion seleccionados por la Unidad

Documento Originai
Bireccin de Gestion de la Calidad
Prohibida su Reproduccion

Ng Controlada

E.1 Seguimiento y
Verificacién de
cumplimiento
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Actividad

Descripc'ic'm de las Actividades

Equipo Evaluador

Res'ponsabl'é

Administrativa y registrados en el control interno de documentos de la Direccion de Gestion

E.2 Trazabilidad
del procedimiento

participantes del

del SGC de la Calidad, segun lo establece el procedimiento de GCA-PRO-03 Evaluaciones internas.
Definen la trazabilidad del procedimiento de la siguiente manera:
e Para las actividades realizadas por medio de formulario debidamente codificado,
las firmas y sellos en el formulario son la evidencia de trazabilidad.
Todos los e Para las actividades en las que se trasladan documentos de una Unidad

procedimiento
se evidencie la trazabilidad.

Administrativa a otra, por medio de memorandum, hoja de tramite, oficio, circular,
correo electronico o cualquier otro medio que se considere conveniente, en la que

e Para los traslados o envios de documentos dentro de una misma unidad
administrativa, se realizan por medio de correo electrénico, por libro de
conocimiento, para evidenciar la trazabilidad.

2 27/03/2023

Se modifica la redaccion de la actividad No. 18, quedando
de la siguiente manera:

La Secretaria de la UIP, recibe y consolida Ia
documentacion fisica o digital, remitida por las unidades
administrativas correspondientes y traslada al Encargado
de la UIP quien revisa la documentacion recibida e instruye
a la Secretaria de la UIP para su traslado a la Subgerencia
de Comunicacion.

Actividad 18, pagina
5

Se modifica el nombre del responsable de la actividad No.
19, y se afade la Nota 6, quedando de la siguiente forma:

Subgerente de Comunicacion/ Encargado de la UIP
NOTA 6:

El Encargado de la UIP, realizara de forma mensual la
revision de la informacién publica de oficio publicada en el
portal electronico, dentro de los 5 dias habiles posteriores
a su publicacion por la Subgerencia de Comunicacion.

Actividad 19,
Pagina 5.

Licda. Andrea
Alvarado/ Analista
de Gestion de la
Calidad

3 15/06/2023

Se modifica en la actividad No. 9. “Notificacion de
Resolucion”, el numeral 3, “Cuando la Resolucién es en
sentido negativa”, quedando de la siguiente forma:

3. Cuando la Resolucion es en sentido negativo:

Actividad 9, Pagina

Licda. Andrea
Alvarado/ Analista

Informacion Publica” y “Secretaria de la Unidad de
Informacion Publica”.

procedimiento

Se notifica al interesado por el medio que 4. de Gestion de la
: fod i Calidad
corresponda (escrito o electronico) y continua en
actividad 15.
Se modifica en todo el procedimiento, los puestos de
“Encargado de UIP" y “Secretaria de la UIP", Licda. Andrea
sustituyéndose por “Encargado de la Unidad de Todo el Alvarado/ Analista

de Gestion de la
Calidad

pocumento Uitghie.
Direcci:n de Gestisn de la Calida:
Prohibida su Reproduccion
No Controlada
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Elaborado por: Sra. Maria Gracieta Gt gz/ Secreiaria/e la Unidad de Informacion Publica.

Aprobado por: Licda. Elena Cabrera Komefo/Enca gada de Info‘r{ri‘n_}épiéri Publica J

Documento Ungir:.

Direcci i de Gestidn de la Calide

Prohibida su Repreduccion
No Controlada




