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INTRODUCCION

El presente documento establece los pasos necesarios y la delimitacién de responsabilidades en la
atencién de solicitudes de informacién tanto piblica como reservada administrada por las diferentes areas
organizativas del Banco Central de Nicaragua.

OBJETIVOS

> Establecer los pasos necesarios para la atencién de informacién del BCN.

7 Delimitar responsabilidades de cada uno de los puestos de trabajo involucradas en el proceso.
PROCEDIMIENTO PARA LA CLASIFICACION Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y RESERVADA
Oficina Acceso a la Informacién Publica (OAIP)

1. Solicite a las diferentes dreas organizativas del Banco indice actualizado de la informacién piblica y reservada
por separado para someterlo a consideracién del Comité de Clasificacién de Informacién (CCI).

Areas Organizativas del BCN

2. Elabore y presente por separade un indice actualizade de la informacién puiblica y uno de la reservada de la
documentacién que genera, conteniendo lo siguiente:

A. Elindice para informacién pdblica:
a. Rubro temdtico.
b. Area organizativa que generd, obtuvo, adquirié, transformé o conserva la informacién.
c. Cédigo de la informacién, en caso que existiese.

Ver anexo 1.

B. [l indice para la informacién Reservada contendré lo siguiente:
a. Rubro temdtico.
b. Area organizativa que generd, obtuvo, adquirié, transformé o conserva la informacion.

. Cédigo de la infermacidén, en caso que existiese.

]

d. Nombre de la infermacién a nombre de las partes que se reservo,/ség(m sea el caso.

/
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e. Fecha de la reserva.

f. Plaza de reserva.

g. Area y funcionario responsable de su reserva.
h. Jusiificacién

Ver anexo 2

3. Remita el indice a la QAIP para que ésta lo someta a consideracién del CCl y aprobacién del Presidente del |

BCN. |

4. Los titulares de las dreas organizativas deberén realizar actualizaciones periédicas de la informacién publica
gue genera y/o administra.

Oficina QAIP

5. Presente y suministre a los interesados los indices de lo informacién clasificada como publica que estén bajo su
resguardo y administracién para su consulta y reproduccién, en cuyo caso el costo deberd ser asumido por el
solicitante. Estos indices deberan revisarse y actualizarse frimestralmente o cuando el caso lo amerite.

6. Entregue y recepcione las solicitudes de informacién puiblica a los interesados por medio de formate de
solicitud. Los interesados, que asi lo requieran, tendran derecho a que se les entregue copia de la solicitud
una vez presentada, conteniendo firma del Titular y sello de la Oficina de Acceso a la Informacién Poblica. La
solicitud deberd contener lo siguiente:

Nombre y apellidos del solicitante.

Cédula de identidad o cuclquier tipc de credencial. En el caso de menores de 16 afios  podrdn presentar
su Certificade de Nacimiento y para los extranjeros, pasaporte vigente, cédula de residencia con su
respectivo némero de identificacién segin sea el caso.

c. Domicilio, teléfono, direccién postal o correo elecirénico para recibir informacién o notificaciones en Ia
civdad de Managuo.

d. Descripcién clara y precisa de la informacién selicitada.
e. Modalidad que el solicitante requiere la informacién (impresa, fotocopia, consulta directa u ofre medio}.

f.  Otros, para agregar cualquier otro dato que se considere importante o necesario.

En el Anexo No. 3 se presenta el formato de Solicitud de Tramite para Acceso a la Informacién Publica.
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7. Una vez recibida la solicitud, la OAIP cuenta con 5 dias habiles para admitirla y entregarle en coso que
proceda. La admisién procede si la informacién se encuentra en posesién del Banco y no se encuentra
closificada como reservada o privada.

8. Verifique la existencia de los documentos o informacion solicitada en los indices que las dreas organizativas
hayan elaborado y enviado. En caso que los documentos que se encuentren en los indices mencionados no
sean reservados, esta Clicina dard respuesta a la solicitud.

?. Cuando la informacién o documentos no se encuentren registrados en los indices elaborados y presentados
por las dreas organizativas, comuniquese con el drea respectiva que pueda tener dicha informacién, a fin que
localice y proporcione la informacion solicitada de ser ésta catalogada como publica.

10. Notifique al usuario a mds tardar dentro de 3 dias hdabiles después de recibida la solicitud, en casa de que ésta
no sea clara o esté incomplelo, para que el interesodo subsane la deficiencio. En este caso el interesado
contard con 5 dios hdbiles después de ser notificado para hacerlo, este término interrumpe el cémputo del
tiempo pora la entrega de la informacién solicitada.

11. De no rectificar lo solicitud el interesado, archive dicha solicitud, la cual se tomoré como no presentoda.

12. Informe a! interesado cuondo la informocion solicitada fue publicada en Lo Gaceta, Diario Cficial o se
encuentro disponible en la pdgina WEB del BCN v ofro medio de publicacién; pudiendo éste desistir de la
solicitud lo que pone fin ol procedimiento, de no hacerlo, se le daré tromitacion inmediata a lo misma

13. Solicite al drea correspondiente, lo informacién requerido, adjuntando copia de la solicitud y conservando el
acuse de recibo correspondiente; siempre que sea posible, utilizard el correo electrénico para agilizar el
proceso de atencion,

Areas Organizativas del BCN

14. Reciba y atienda la solicitud para lo cual cuenta con 5 dias habiles a partir del requerimiento para remitir la
informacion solicitada. En caso de no poseer lo informacién deberd notificar a la QAIP por la via mas rapida
al siguiente dia hébil de recibido el requerimiento y si tiene conocimiento de su ubicacién, indicar el drea
organizativa que la conserva.

15. Solicite una prérroga en el término de remisidon de la informacién cuondo ésta sea voluminosa, se encuentre
archivada o no seo posible reunirlo en el tiempo sefaclado. En tfal caso la prérroga se extenderd por 5 dias
habiles mas, después de haber informado a la QAIP.
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16. Remita la informacién solicitada a la OAIP antes del vencimiento de la prérroga, haciendo uso del formate
respectivo y se |le entregard acuse de recibo.

Oficina QAIP

17.Reciba y verifique la correspondencia entre lo solicitado y la informacién remitida. En caso de que la
informacién sea incompleta o inexacta se le hard un nueveo requerimiento al Grea respectiva, y ésta contard con
un término no mayor de 2 dias hdbiles para rectificar la informacién que le fue solicitada.

18. Notifique al interesado de que ya se encuentra disponible la informacién y que puede pasar retirandola. En el
caso de que el interesado haya indicado que desea recibir la informacién via correc electrénico le serd
enviada de esa forma.

En el Anexo 4 se presenta formato de Control de Entrega de la informacién puiblica solicitada.

19. Entregue la informacién de forma fisica, si el interesado asi lo solicitd, por lo cual éste deberd pagar el costo
de la impresién o reproduccién. Dicho costo serd propuesto por el CCl para someterlo a la aprobociéon del
Presidente del BCN y no podrd superar el costo en que incurra la institucién para la impresién o reproduccién vy
al costo del envio, si fuese el caso.

20. Establezca los mecanismos conducentes, en los casos en que el solicitante sea una persona con capacidades
diferentes o tenga necesidades idiomdticas especiales que le impidan conocer y comprender el contenido de la
informacién por entregarse, a fin de que el derecho de acceso a la informacién sea satisfecho.

21.Abra un expediente por cada solicitud recihida relativa al acceso de la informacién publica del BCN que
contendrd la solicitud, el requerimiento de la informacién a las areas organizativas del Banco, la remisién por
parte de éstas a la OAIP y las notificaciones gue se le hagan al interesade. La obligacién derivada del derecho
de acceso a la informacién termina con la puesta a disposicién de la informacién por parte de la OQAIP al |
interesado.

22. Archive expediente en el archivador correspondiente.

Fin del Procedimiento.
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Anexo No. 1

OFICINA DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
INDICE DE CLASIFICACION DE INFORMACION PUBLICA

Division: 7 Fecha:
Direccidn: Bepartamerter————— —
riic i Mombre de Tipo de Informacién Presentacién
odigo de o — ‘ - Observaciones
Documento WREE P Econdmica | Financiero | Administrativa Olras Waoly Goceata | Boletin | Libro | Fellaios | Otros
Titular del Area Presidente del Comité de Closificacién
Presidente del BCN
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Anexo No. 2
OFICINA DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
INDICE DE CLASIFICACION DE INFORMACION RESERVADA

Divisidn: Fecha:
Direccidn: s -

Nombre de la Cédigo del Tipo de Informacién

T s Pt Econémica | Financiera | Administrativa Otros Fs;:eurvie l::i;j: dniiumstto

Titular del Arec Presidents del Comité de Clasificacién i
Presidente del BCN
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Anexo No. 3 |
OFICINA DE ACCESO A LA INFORMACIC)N PUBLICA

Solicitud de Trédmite para Acceso a la Informacién Piblica

Fecha de Recepcién: T
Dia Mes Afc

Horo
1. Nombres y Apellidos del Solicitante
Primer Nombre " Segundo Nombre " Primer Apellido Segundo Apellido

2. Ildentificacién del Solicitante

| CédulaNo Ll / ) .| Cédula de Residencia

: Pasaporte . Otro
Especifique)

3. Direccién y Teléfonos:

| Casa E— L | Oficina [] Celular =
4. Medio para recibir notificaciones

L Correo Electrdnico . Ll Correo Postal ) __ Otro

Acudir a la QAIP - | Fax

5. Formo gue desea lo informacién

[] Copio Fisica {sujeta o corgo) Correo Electrdnico [ ] Consulta Directo (in-situ)

Ol o

Copia elecirénica (sujeta a cargo) Correo Postal

6. Describo lo informacién que solicita

Firma del Solicitante: Firma Recibido por OAIP:

PARA USO DE LA OAIP

Infarmacién Entregada:

Firma de Recibido:

Forma de entregado:

Firma de Entregado:

Afeﬂ:
Fecha:
Observaciones:
et
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Anexo No. 4
OFICINA DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
Control de Entrega de la Informacién Pablica Solicitada
Fecha de Entrega: / /
Dia Mes Ado
Hora
1. Nombres y Apellidos del Solicitante
Primer Nombre Segundo Nombre Primer Apellido Segu ndo Apellido |
2. ldentificacién del Solicitante |
Cédula No Y CE—— ) [1 Cadula de Residencia
L] Pasaporte ——— ] oo
(Especifique)
3. Direccién y Teléfonos:
Casa ] Oficina Celular
4. Solicitud y Notificaciones
Fecho de Solicitud de la Informacién _ / / Fecha de Notificacién de la Informocion ___/ /
Diz Mes Afo Dia Mes Ado
5. Informacién Entregada
v |
6. Forma de Entrega de la Informacion
[ Copia Fisica {sujeta o cargo) . Correo Electrénico . Consulto Directa {in-situ)
| Copia electrénica {sujeta a cargo) [ Correo Postal
Observaciones:
Entregado conforme: _ Racthidoeantorime;
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