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RESOLUCION Nro. SNGRE-413-2022

CRISTIAN TORRES BERMEO
DIRECTOR GENERAL
SERVICIO NACIONAL DE GESTION DE RIESGOS Y EMERGENCIAS

CONSIDERANDO:

QUE, numeral 1 del articulo 154 de la Constitucién de la Republica del Ecuador, establece
gue, a las ministras y ministros de Estado, ademas de las atribuciones establecidas en
la ley, les corresponde ejercer la rectoria de las politicas publicas del area a su cargo y
expedir los acuerdos y resoluciones administrativas que requiera su gestion;

QUE, el articulo 227 de la Constitucién de la Republica, dispone que: “La administracion
publica constituye un servicio a la colectividad que se rige por los principios de eficacia,
eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracidon, descentralizacién, coordinacion,
participacion, planificacion, transparencia y evaluacién”;

QUE, el articulo 260 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, establece que el
ejercicio de las competencias exclusivas no excluird el ejercicio concurrente de la
gestibn en la prestaciébn de servicios publicos y actividades de colaboracién y
complementariedad entre los distintos niveles de gobierno;

QUE, el articulo 389 de la Constitucion de la Republica del Ecuador sefiala que: “El Estado
protegerd a las personas, las colectividades y la naturaleza frente a los efectos
negativos de los desastres de origen natural o antrépico mediante la prevencién ante el
riesgo, la mitigacion de desastres, la recuperacion y mejoramiento de las condiciones
sociales, econémicas y ambientales, con el objetivo de minimizar la condicién de
vulnerabilidad (...) El sistema nacional descentralizado de gestion de riesgo esta
compuesto por las unidades de gestién de riesgo de todas las instituciones publicas y
privadas en los ambitos local, regional y nacional. El Estado ejercera la rectoria a
través del organismo técnico establecido en la ley”;

QUE, el articulo 390 de la Constitucion de la Republica, determina que los riesgos se
gestionaran bajo el principio de descentralizacién subsidiaria, que implicara la
responsabilidad directa de las instituciones dentro de su ambito geografico; y que,
cuando sus capacidades para la gestién del riesgo sean insuficientes, las instancias de
mayor ambito territorial y mayor capacidad técnica y financiera brindardn el apoyo
necesario con respeto a su autoridad en el territorio y sin relevarlos de su
responsabilidad;

QUE, el numeral 5 del articulo 397 de la Constitucion de la Republica, contempla que, para
garantizar el derecho individual y colectivo a vivir en un ambiente sano y
ecoldgicamente equilibrado, el Estado se compromete a establecer un sistema nacional
de prevencion, gestion de riesgos y desastres naturales, basado en los principios de
inmediatez, eficiencia, precaucion, responsabilidad y solidaridad;

QUE, el articulo 53 del Cédigo Organico Administrativo, establece que “los 6rganos
colegiados se sujetan a lo dispuesto en su regulacion especifica (...)";

QUE, el articulo 55 numeral 2 del Cédigo Organico Administrativo, establece que para la
atribucién de competencias a los 6rganos colegiados se tomara en cuenta entre otros
“Reglamentacion interna”;

QUE, el literal d) del articulo 11 de la Ley de Seguridad Publica y del Estado, establece que:
“La prevencion y las medidas para contrarrestar, reducir y mitigar los riesgos de origen
natural y antrépico o para reducir la vulnerabilidad, corresponden a las entidades
publicas y privadas, nacionales, regionales y locales. La rectoria la ejercera el Estado a
través de la Servicio Nacional de Gestion de Riesgos y Emergencias”;
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QUE, con Decreto Ejecutivo Nro. 2428, de 06 de marzo de 2002, se expidi6 el Estatuto del
Régimen Juridico y Administrativo de la Funcién Ejecutiva, cuyo articulo 17 establece
que los ministros de Estado son competentes para el despacho de todos los asuntos
inherentes a sus ministerios sin necesidad de autorizacion alguna del Presidente de la
Republica, salvo los casos expresamente sefialados en leyes especiales;

QUE, mediante Decreto Ejecutivo Nro. 62, de 05 de agosto de 2013, la Funcién Ejecutiva se
organizé en Secretarias, entre estas la Secretaria de Gestion de Riesgos;

QUE, mediante Decreto Nro. 534 de 03 de octubre del 2018, el Lcdo. Lenin Moreno Garcés,
Presidente Constitucional de la Republica, transformé a la Secretaria de Gestion de
Riesgos en el Servicio Nacional de Gestién de Riesgos y Emergencia, como entidad de
derecho publico, con personalidad juridica, dotada de autonomia administrativa,
operativa y financiera, encargada de la gestién, seguimiento y control de las politicas,
regulaciones y planes aprobados por su rgano gobernante;

QUE, mediante Decreto Ejecutivo Nro. 64, de 09 de junio de 2021, el Presidente
Constitucional de la Republica del Ecuador, Guillermo Lasso, nombré al suscrito como
Director General del Servicio Nacional de Gestién de Riesgos y Emergencias;

QUE, el articulo 3 del Reglamento a la Ley de Seguridad Publica y del Estado, sefala: “La
Secretaria Nacional de Gestién de Riesgos es el érgano rector y ejecutor del Sistema
Nacional Descentralizado de Gestion de Riesgos. Dentro del &mbito de su competencia
le corresponde: a) Identificar los riesgos de orden natural o antrdpico, para reducir la
vulnerabilidad que afecten o puedan afectar al territorio ecuatoriano) Generar y
democratizar el acceso y la difusién de informacién suficiente y oportuna para gestionar
adecuadamente el riesgo; ¢) Asegurar que las instituciones publicas y privadas
incorporen obligatoriamente, en forma transversal, la gestion de riesgo en su
planificacién y gestion; d) Fortalecer en la ciudadania y en las entidades publicas y
privadas capacidades para identificar los riesgos inherentes a sus respectivos dmbitos
de accidn; e) Gestionar el financiamiento necesario para el funcionamiento del Sistema
Nacional Descentralizado de Gestion de Riegos y coordinar la cooperacién
internacional en este &mbito) Coordinar los esfuerzos y funciones entre las instituciones
publicas y privadas en las fases de prevencién, mitigacién, la preparacion y respuesta a
desastres, hasta la recuperacién y desarrollo posterior; g) Disefiar programas de
educacion, capacitacion y difusion orientados a fortalecer las capacidades de las
instituciones y ciudadanos para la gestion de riesgos; y, h) Coordinar la cooperacién de
la ayuda humanitaria e informacion para enfrentar situaciones emergentes y/o
desastres derivados de fenomenos naturales, socionaturales o antropicos a nivel
nacional e internacional”;

QUE, el articulo 16 del Reglamento a la Ley de Seguridad Publica y del Estado, determina:
“Las disposiciones normativas sobre gestion de riesgos son obligatorias y tienen
aplicacién en todo el territorio nacional. El proceso de gestion de riesgos incluye el
conjunto de actividades de prevencidn, mitigacién, preparacion, alerta, respuesta,
rehabilitacion y reconstruccion de los efectos de los desastres de origen natural, socio-
natural o antrépico”;

QUE, el articulo 18 del Reglamento a la Ley de Seguridad Publica y del Estado dispone: “El
Estado ejerce la rectoria del Sistema Nacional Descentralizado de Gestion de Riesgos
a través de la Secretaria Nacional de Gestion de Riesgo, cuyas competencias son: a.
Dirigir, coordinar y regular el funcionamiento del Sistema Nacional Descentralizado de
Gestion de Riesgos; b. Formular las politicas, estrategias, planes y normas del Sistema
Nacional Descentralizado de Gestién de Riesgos, bajo la supervisién del Ministerio de
Coordinacion de Seguridad, para la aprobacion del Presidente de la Republica; c.
Adoptar, promover y ejecutar las acciones necesarias para garantizar el cumplimiento
de las politicas, estrategias, planes y normas del Sistema; d. Disefiar programas de
educacion, capacitacion y difusion orientados a fortalecer las capacidades de las
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instituciones y ciudadanos para la gestion de riesgos; e. Velar por que los diferentes
niveles e instituciones del sistema, aporten los recursos necesarios para la adecuada y
oportuna gestidn; f. Fortalecer a los organismos de respuesta y atencion a situaciones
de emergencia, en las areas afectadas por un desastre, para la ejecucion de medidas
de prevencion y mitigacion que permitan afrontar y minimizar su impacto en la
poblacién; y, Formular convenios de cooperacion interinstitucional destinados al
desarrollo de la investigacion cientifica, para identificar los riesgos existentes, facilitar el
monitoreo y la vigilancia de amenazas, para el estudio de vulnerabilidades”;

QUE, mediante Resolucion Nro. SGR-039-2014, de 03 de junio de 2014, se expidid el
Estatuto Organico de Gestién Organizacional por Procesos de la Secretaria de Gestion
de Riesgos, actual Servicio Nacional de Gestion de Riesgos y Emergencias, cuya
mision es liderar el Sistema Nacional Descentralizado de Gestién de Riesgos para
garantizar la proteccién de personas y colectividades frente a los efectos negativos de
emergencias y desastres de origen natural o antrépicos, mediante medidas
estructurales y no estructurales que promuevan capacidades orientadas a identificar,
analizar, prevenir y mitigar riesgos para enfrentar y manejar eventos adversos; asi
como para recuperar y reconstruir las condiciones sociales, econémicas y ambientales
afectadas por eventuales emergencias o desastres;

QUE, con memorando Nro. SNGRE-CGPGE-2022-0845-M, el Econ. Carlos Cuesta Holguin,
Coordinador General de Planificacion y Gestion Estratégica, elevo a conocimiento de la
méxima autoridad institucional, el “Procedimiento para atencién a requerimientos de
acceso a la informacién publica, version 1.0”; asi como también, solicit6 la autorizacién
de dicho documento, el mismo que fue autorizado mediante comentario inserto en la
hoja de ruta del aludido memorando;

QUE, mediante memorando Nro. SNGRE-CGPGE-2022-0960-M, el Econ. Carlos Cuesta
Holguin, Coordinador General de Planificacién y Gestién Estratégica, solicitdé al Mgs.
Luis Rocha Suérez, Coordinador General de Asesoria Juridica, continuar con el tramite
correspondiente para la institucionalizacion del “Procedimiento para atencion a
reguerimientos de acceso a la informacion publica, versién 1.0%;

QUE, el objetivo del procedimiento es establecer bajo un enfoque de administracién por
procesos, las actividades involucradas para la atencion y gestién de forma oportuna de
las solicitudes de acceso a la informacion publica de la institucion en el marco del
articulo 7 de la Ley Orgénica de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica; y, que
son requeridas por los(as) administrados(as) e ingresadas a través de los diferentes
canales habilitados para la interaccion con el ciudadano;

EN EJERCICIO DE LAS ATRIBUCIONES CONFERIDAS EN EL NUMERAL 1 DEL
ARTICULO 154 DE LA CONSTITUCION DE LA REPUBLICA DEL ECUADOR

RESUELVE:

Articulo 1.- ACOGER los memorandos Nos: SNGRE-CGPGE-2022-0845-M y SNGRE-
CGPGE-2022-0960-M, suscritos por el Econ. Carlos Cuesta Holguin, en su calidad de
Coordinador General de Planificacion y Gestién Estratégica.

Articulo 2.- INSTITUCIONALIZAR el “Procedimiento para atencién a requerimientos de acceso
a la informacion publica, version 1.0°, el mismo que se aplicard en matriz y en las
Coordinaciones Zonales de Gestidn de Riesgos.

Articulo 3.- DISPONER a la Coordinacion General de Planificacion y Gestion Estratégica, a
través de la Direccion de Seguimiento de Planes, Programas y Proyectos; la aplicacion, control
y monitoreo del presente procedimiento.
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Articulo 4.- ENCARGAR a la Coordinacion General de Asesoria Juridica, para que, de
acuerdo con sus competencias, atribuciones y responsabilidades, realice la socializacion de
esta resolucion, a todas las areas del Servicio Nacional de Gestion de Riesgos y Emergencias.

Articulo 5.- PUBLICAR el contenido de la presente resolucién en el Registro Oficial y en el
portal web del Servicio Nacional de Gestién de Riesgos y Emergencias, la misma que entrara
en vigencia a partir de la presente fecha, sin perjuicio de su publicacion en el Registro Oficial.

Dado en el cantén Samborondén, a los veintinueve (29) dias del mes de diciembre de dos mil
veintidés.

EJECUTESE, CUMPLASE Y PUBLIQUESE.

CRISTIAN TORRES BERMEO
DIRECTOR GENERAL
SERVICIO NACIONAL DE GESTION DE RIESGOS Y EMERGENCIAS

Coordinacion General de Asesoria Juridica

Mgs. Patricia Vera Vite
Elaborado por
Analista de Asesoria Juridica

Mgs. Luis Rocha Suérez

Revisado por | coordinador  General — de [ES

Asesoria Juridica
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FIRMAS DE REVISION ¥ APROBACION

Accion Nombre / Cargo Firma Fecha

Bernardo Loor QOcampo /
Analista de Seguimiento de

Elaborado: 23/12/2022
Flanes, Programas y
FProyectos
Romina Lissette Estrella
Ouiji@e. / Analista de 23/12/2022
A i Serviciaos, Procesos %
sesora Calidad
metodologica -
. Rosalia Aurora Pasmay
realizada por: Maci / Direct d
acias irectora e
. 23/12/2022
Servicios, Procesos %
Calidad

. Alvarc Leopolde Moreno
Validado por Ramirez / Director de
Responsable de o 23/12/2022
Seguimientc de  Planes,
proceso:
Programas y Proyectos
Carlos Luis Cuesta Holguin
Z dinad G I d
Aprobado por: | /. Coordinador General de 23/12/2022
Planificacion y Gestion

Estrategica

CONTROL E HISTORIAL DE CAMBIOS

Fecha d

Version Descripcion del cambio ec_a (_e’

Actualizacion

01 Ermision inicial 03/08/2022
Emision por regularizacion de observaciones a

.2 cargoe de Ja Direccion de Servicios, Procesos vy 2110/,2022

Calidad

Emision por  regularizacion de observaciones

0.3 emitidas por la Direccion de Seguimiento de Planes, oV1a/2022

Programas v Provectos

Emision por  regularizaclon de observaciones
0.4 emitidas por la Coordinacion General de Q7/ N/ 2022
Planificacion v Gestion Estratégica

Emision por  regularizaclon de observaciones
0.5 emitidas por la Ceocordinacion General de Asesoria 23/12/2022
Jduridica

Emision Final luego de la aprobacion de a
1.0 Coordinacion General de Planificacion y Gesticon 23/12/2022
Estrategica
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Y EMERGENCIAS acceso a la informacion publica
PROPOGSITO

Establecer bajo un enfogue de administracion por procesos las actividades involucradas para
la atencion v gestion de forma oportuna de las solicitudes de acceso a la informacion pubklica
de la Institucion en el marco del Articulo 7 la Ley Crganica de Trasparencia v Acceso a la
Informacion Publica; v, que son requeridas por los(asy administrados{as) e ingresadas a
traves de los diferentes canales habilitados para la interaccion con el ciudadano.

ALCANCE

Este procedimiento se aplicara en Matriz v Coordinaciones Zonales, v abarca el conjunto de
actividades requeridas desde la recepcion de |a solicitud de acceso a la informacion publica
de la Institucion gue ha sido ingresada por el(a) administrado(a) a traves de los canales de
acceso habilitados v la revision por parte del{a) Director{(a} de Seguimiento de Planes,
Programas v FProyectos / Directorfa) Zonal, hasta el registro de atencion v medicion de
satisfaccion al usuario externo, tomando en consideracion que lo solicitado se encuentre en
el ambito de la informacicén publica v diferenciandole de lo que se constituye como otros
servicios de la institucion.

MARCO LEGAL

= Constitucion de la Republica del Ecuador,

. Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informaciaon Publica.

= Reglamento a la Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica.

= Normas de Control Interno de la Contraloria General del Estado.

. Norma Tecnica para la Mejora Continua e Innovacion de Procesos vy Servicios.

= Estatuto Crganico de Gestien Organizacional por Procesos de la Institucicn.

. Directrices para el uso de la firma electronica en la gestion de tramites administrativos,

. Parametros tecnicos para el cumplimiento de |las obligaciones de trasparencia activa
establecidas en el art. 7 de |la Ley Organica de Trasparencia v Acceso a la Informacion
Publica.

= Instructivo que regula la atencion de las sclicitudes de accesc a la informacion publica
en las entidades obligadas por la Ley Organica de Transparencia v Acceso a la
Informacion Publica.

= Conformacion v funcionamiento del Comite de Transparencia y Acceso a la
Informacion del Servicio Nacional de Gestion de Riesgos v Emergencias.

DEFINICIONES Y/O ABREVIATURAS

Administrado: Persona natural o juridica que interactua ante |a administracion plblica para
cumplir una obligacion, obtener un beneficio, servicic, resalucion © respuesta a un asunto
determinado.!

APCID: Administracion publica central, institucional v que dependen de |la Funcién Ejecutiva

PMNarma tgenica de regulandn del levantamianta de tramites administrativog, At 32
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Canales de atencion al usuario: Son los medios a traves de los cuales el usuario presenta
preguntas, guejas, sugerencias, solicitudes de informacion vy felicitaciones a las entidades de
la APCID.2

Delegados o delegadas para la atencion de las solicitudes de acceso a la informacion
publica: Son aguellos servidores o servidoras publicas gque han recibido delegacion por parte
de la maxima autoridad de las instituciones obligadas, a fin de atender a las solicitudes de
acceso a la informacion publica receptadas en las provincias o regiones, conforme o
determina el articulo 13 del Reglamento General a la Ley Organica de Transparencia v Acceso
a la Informacion Puablica.®

Informacion confidencial: Es aguella informacion publica personal, que no esta sujeta al
principio de publicidad v comprende aquella derivada de sus derechos personalismos y
fundamentales. Se trata de una propiedad de la informacion gue pretende garantizar el
acceso solo a las personas autorizadas.?

Informacion publica: Se considera informacion publica, todo documento en cualguier
formato, gue se encuentre en poder de las instituciones publicas v de las personas juridicas a
las que se refiere la Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica,
contenidos, creados u obtenidos por ellas, que se encuentren bajo su responsabilidad o se
hayan producido con recursos del Estado.”

Informacicn reservada: Comprende aquellos datos relacionados con asuntos militares
clasificados legalmente como de seguridad nacicnal, gue tienen como finalidad garantizar la
defensa del Estado, asi como tambien, la clasificada por los titulares de las instituciones
publicas mediante resolucion debidamente motivada v en la gue se exprese la causa legal en
que se fundamenta, por tanto, es restringida al libre accesc en base a lo determinado en las
leyes vigentes.?

Informacion que reposa: Son aquellos datos, en cualguier formato, que se encuentren
almacenados en los archivos activos o pasivos de las entidades obligadas.”

Razon de recepcion: Es el recibo, fisico o digital, que expiden las administraciones publicas
en el que se acredita la fecha de presentacion de la sclicitud, nombres completos v la sumilla
de guien recibe.?

Servicio: Es el resultado de la ejecucicn de uno o varios procesos gue entregan valor en
terminos de bienes tangibles e/o intangibles a un segmento de usuarios, garantizando sus
derechos v facilitando el cumplimiento de sus obligaciones definidas en el marco juridico
vigente.?

AMarma T2onica para la atencicn de praguntas, quejas, sugeraencias, solicitudas de informacdn y fehcitaoonas farmuladas
& las entidadss de la funcion secutiva, Art. 2

Snstructree gue regula la atencidn de las solicitudes de accesc a la informaciin publica en las entidades coligadas por la
Ley Crganica de Transparenoa y Acceso ala Informacion Poblica, At 4

igdzm, Art. 4

" ley Qrgdnica ds Transparencia y Acceso a la Intormacicn Pablica, Art, 5

nstructive gue regula la atencdn de las solicitudes de acceso a la nformacian polica en las entidadss olzlgadas por la
ey Cryganica de Transparensia y Acceso a la Informacion Publica, Art 4

fledzm, Art 4

Fedsrn, Art, 4

*horma Taonica para la Mejora Continua e Innevacicn de Procesos v Senacios, Art, 3 q v
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Unidad poseedora de informacion: Son aguellas unidades administrativas o instancias donde
reposan, manejan o producen informacion institucional que tiene el caracter de publica v que,
de acuerdo con la Ley Organica de Transparencia v Acceso a la Informacion Pdblica, tiene
gue ser difundida en forma obligatoria a traves de los links de transparencia de los sitios web
de las entidades poseedoras de informacion publica.'™

UPI: Unidad Poseedora de |la Informacion.
Usuario: Tambien denominado como Administrado.

LINEAMIENTOS GENERALES

1. El{(a) Director(a) de Seguimientc de Planes, Programas y Proyectos en matriz /
Director(ay Zonal en Coordinacion Zonal, podra ejecutar las actividades descritas en el
oresente procedimiento atribuible a sus funciones y responsabilidades con apoyo de
losfas) analistas a su cargo.

2. El{a) administrado{a} interesado en acceder a la informacion publica gue reposa, maneja
o produce el Servicio Nacional de Gestion de Riesgos y Emergencias debera hacerlo
mediante solicitud escrita ante el titular de la institucion, en la cual hara constar en forma
clara la identificacion del solicitante y la ubicacion de los datos © temas motivo de I3
solicitud; o, podra hacer uso del formato SEG-SNGRE-FQO-18 Formulario de solicitud del
servicio: acceso a la informacion publica del Servicio Nacional de Gestion de Riesgos
vy Emergencias. Toda sclicitud de acceso a la informacion publica de la institucion
realizada por el{a) administrado{(a) podra ser receptada de manera presencial en las
oficinas de las Coordinaciones Zonales v Oficina Matriz; v, de manera no presencial
mediante Sistema de Gestion Documental, Correc  Electronico o  Plataformas
Gubernamentales de atencion a usuarios establecidas para el efecto,

i El{a) Director{a) de Seguimiento de Planes, Programas vy Provectos a traves del{a)
Responsable de la administracion de la pagina web institucional v Responsable del
rmanejo de la{s) Plataforma(s) Gubernamental{es) de atencién a usuarios, gestionara la
publicacion/actualizaciéon del formato SEG-SNGRE-FO-18 Formulario de solicitud del
serviclo: acceso a la informacion publica del Servicio Nacional de Gestion de Riesgos
y Emergencias.

4. El(a) Director{a} de Seguimiento de Planes, Programas v Proyectos en matriz /
Director{ay Zonal en Ceoordinacion Zonal, gestionara las solicitudes de acceso a la
informacion publica en un plazo de diez (10) dias laborables gue seran contados desde
la fecha de presentacion de la solicitud del servicio; v, podra prorregarse por cince (5)
dias mas por causas debidamente justificadas e informadas al peticionario.

5 Los documentos que se generen como respuesta al{a) administradoda), sus anexos vy
demas que se encuentren dentro del ambito de aplicacion del presente procedimiento,
deberan ser firmados electronicamente por las autoridades responsables de su
elaboracion v emision, conforme lo establecido en el Acuerdo Ministeriafl No. O17-2020
que emite las Directrices para of usc de la firma electronica en la gestion de tramites
administrativos.

“nstructivoe gue regula la atencicn de las sehotudes de acceso a la nformaciadn poblica 2n las entidadss alzhgadas por la
Ley Oradrnica de Transparensia y Acceso a la Infaormacicn Fablica, Art 4 q v
Direccidn: C|S 1 9-1-1, A } ndon fm 0.f rond =cuad =
e | - Gobierno | Juntos

del Encuentro | lo logramos

Wersicn 3.0 SRC-SNGRE-FO-O1



DIRECCION DE SEGUIMIENTO DE PLANES,
“. PROGRAMAS Y PROYECTOS SEG-SNGRE-PR-08
SERVICIO NACIONAL Procedimiento para atencion a requerimientos .
VEMERGENCIAS de acceso a la informacion plblica Pagina 7 de 14

&.  Toda actualizacion requerida por el{a) Director{a) de Seguimiento de Planes, Programas
v Proyectos en el presente documentc o en los formatos del mismo debera ser
autorizada por el{a) Coordinador{a) General de Flanificacion v Gestion Estrategica v
comunicada al{a) Director{ay de Servicios, Procesos v Calidad para que se realice el
registro y control correspondiente.

7. Los responsables de la aplicacion del Procedimiento para atencion a requerimientos de
acceso a la informacion publica, deberan cbservar las normativas vigentes aplicables

para realizar las actividades descritas en el presente documento.

LINEAMIENTOS ESPECIFICOS

1. El tratamiento para la recepcion de solicitudes de acceso de informacion a traves de los
canales de atencion a usuarios es &l siguiente:

e Para solicitudes gue ingresan de manera fisica: el{a) Asistente Administrativo de
Recepcion © quien haga sus veces en Planta Central o Coordinaciones Zonales,
receptara, sellara v registrara mediante Sistema de Gestion Documental la solicitud
escrita o el S5EG-SNGRE-FO-18 Formulario de soficitud del servicio; acceso a la
informacion publica del Servicio Nacichal de Gestion de Riesgos v Emergencias que
el{ay administrado{a} presente en las dependencias de la Institucion, y debera
dirigirlo al(a) Director(a) de Seguimiento de Planes, Programas vy Proyvectos en
matriz / Director{a) Zonal en Coordinacion Zonal para su gestion correspondiente

e Para solicitudes gue ingresan a traves de plataformas gubernamentales de atencion
a usuarios: €l{a) Responsable de la plataforma debera emitir una respuesta inmediata
al{ay administrado{a) por el mismo medio comunicando la recepcion de la solicitud v
el tiempo maximo de atencidn; vy, reasignara inmediatamente el requerimiento
mediante correc electronico dirigide al{a) Director{a} de Seguimiento de Planes,
Programas y Proyectos en matriz / Director(a) Zonal en Coordinacion Zonal, para su
gestion correspondiente, o traves del procesc implementado para el efecto.

e Para solicitudes gue ingresan a traves de Sistermna de Gestion Documental / Correo
electronico: elfa) servidori{a) que ha recibido la solicitud de acceso a la informacion
publica mediante Sistema de Gestion Documental / correo electrénico, reasignara
inmediatamente por el mismo medio el requerimiento dirigido al(a) Director(a) de
Seguimiento de Planes, Programas v Proyectos en matriz / Director{a) Zonal en
Coordinacion Zonal, para su gestion correspondiente,

2. El(a) Director(a) de Seguimiento de Planes, Programas y Proyectos en matriz /
Director(a) Zonal en Ceoordinacion Zonal, en caso de determinar gue la informacion
requerida no es competencia de la Institucion; debera gestionar de manera inmediata
mediante Sistema de Gestion Documental, a traves de la maxima autoridad institucional
el redireccionamiento a la institucion competente, informando a la persona peticionaria
mediante oficio motivado.

% El{a)y Director{a) de Seguimiento de Planes, Programas y FProyectos en matriz /
Director{(a) Zonal en Coordinacion Zonal, en caso de determinar gue la informacion
publica requerida no fue producida o generada dentro de su circunscripcion territorial,
debera gestionar a traves de |la autoridad inmediata superior, su redireccionamiento a la
oficina de la circunscripcion territorial responsable para su atencion.

NV
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4. Elfa) Director(a) de Seguimientc de Planes, Programas y Proyectos en matriz /
Director(a) Zonal en Coordinacion Zonal, determinara si se trata de una solicitud de
acceso a la informacion publica, identificara el tema reguerido en la misma vy remitira a la
Unidad Poseedara de la Informacion (UPI) competente para la respectiva recopilacion y
entrega de informacion requerida, gue servira para la respuesta al{a) administrado{a)
requirente,

5. El{a) Responsable de la Unidad Poseedora de la Informacion debera recopilar la
informacion solicitada en el ambito de sus atribuciones vy determinar si se trata de
informacion publica, confidencial o reservada vy si amerita el tratamiento de dateos
personales de acuerdo a lo establecido en la Ley Organica de Proteccion de Datos
Perscnales, la Ley Organica de Transparencia y Accesc a la Informacion Publica
{(LOTAIP)Y, v demas normativa legal aplicable,

&. El{a) Responsable de la Unidad Poseedora de la Informacion remitira la informacion
solicitada v medios de verificacion correspondientes suscritos con firma electronica, a
el{a} Director(a) de Seguimiento de Planes, Programas y Proyectos en matriz /
Director(a) Zonal en Coordinacion Zonal, mediante correo electronico en un fterminc no
mayor a tres (3) dias laborables posterior a la reasignacion del requerimiento.

7.  Elta) Director{a} de Seguimiento de Planes, Programas vy Proyectos en matriz /
Director(a) Zonal en Coordinacion Zonal, elaborara v remitira la respuesta debidamente
suscrita mediante firma electronica, al(a) administrado{a) requirente, cuyo contenido
debera okservar al menocs las siguientes caracteristicas: a) Motivada, b)Y Oportuna, ¢
Ctbjetiva, dy Veraz, &) Completa; a esta anexara la informacion v medios de verificacion
remitidos por elfa) Responsable de la Unidad Poseedora de la Informacion; v, ademas,
solicitara al{a) administrado(a) la aplicacion de la Encuesta de medicion de satisfaccion
al usuario externo.

8. El(a) Director{a) de Seguimiento de Planes, Programas y Proyectos en matriz /
Director(a) Zonal en Coordinacion Zonal, en caso de que la solicitud de acceso a la
informacion publica verse sobre informacion publicada en el enlace de “Transparencia”
de la pagina web del Servicio Nacional de Gestion de Riesgos v Emergencias, respondera
la solicitud adjuntando el archivo correspondiente, e indicando al solicitante, de manera
complementaria, el enlace a traves del cual podra consultar v descargar la informacion.

9. El(a) Director{a) de Seguimiento de Planes, Programas vy Proyectos en matriz /
Director{a) Zonal en Coordinacion Zonal, para solicitudes receptadas a traves de
plataformas gubernamentales de atencidon a usuarios, debera mantener en copia alfa)
Responsable del manejo de dicha plataforma, acerca de las gesticnes v comunicaciones
realizadas en relacion a la atencion del requerimiento de acceso a la informacion publica
presentada por el{ay administrado(a) para el registro de actualizacion vy comunicacion en
dicha plataforma.
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DETALLE DE ACTIVIDADES

. . Documento y/o
N*® Rol Actividad Descripcion . v/
Registro
. ) Memorandao
Recibe v revisa la L )
L recibido mediante
solicitud de acceso . .
. . . Sistermna de Gestion
Director(a) de a la informacion
. . . . o Cocumental /
Seguimiento de Recibir y revisar | publica del Servicio .
. . .. Correo electronico
FPlanes, solicitud de Nacional de Gestion L
. recibido;
1. Programas v acceso a la de Riesgos v
Proyectos informacion Emergencias. Ver
e / me Merge SEG-SNGRE-FO-18
Director(a) publica lineamientos )
Formulario de
Zonal generales No. 1 al 4 L
. ) solicitud de acceso
v lineamiento . L
. a la informacion
aspecifico No. 1. L
publica
Yerifica sl la
informacion publica
. solicitada es © no
Director(a) de ;
o competencia de la Memorando
Seguimiento de . L. . . :
. . Institucion.  Si la recibido mediante
FPlanes, dlnformacion es | L. . .
. informacion no  es | Sistema de Gestion
2 Programas y competencia de .
. . - competencia de la Documental /
Proyectos / la institucion? ) L. . ..
. Institucion continua Correo electronico
Director(a) L .
en la actividad MNeo. recibido
Zonal )
2.1, casoc contrario
continua en la
actividad No., 2.2,
Gestiona a traves
de la Maxima
Autoridad
Director(a) de Institucional el
Seguimiento de . redireccionamiento . .
d Gestionar o Oicio enviado
FPlanes, . . . de la solicitud de . .
redireccionamie rmediante Sistema
2.0 Programas v . acceso a la L
nto a la entidad | | . L de Gestion
Proyectos / informacion publica
. competente . Documental
Director{a> a I entidad
Zonal competente para su
atencion. Ver
lineamiento
especifico No. 2.
Genera y remite la Oicio enviado
. Generar y . :
Director(a) de remitir respuesta al{ay mediante Sistema
Seguimiento de administrado(a) de Gestion
respuesta a )
FPlanes, o comunicando el Documental /
. administrado(a) . . . .
2.1 Programas v . redireccionamiento Correo electrénico
comunicando o )
Provectos / . . _ de su solicitud de enviado,
. redireccionamie
Director(a) . acceso a la
nto a entidad . . L
Zonal informacion a la | Respuesta remitida
competente . ;
entidad mediante
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. . Documento y/o
N*® Rol Actividad Descripcion . v/
Registro
competente, Ver olataforma digital
lineamiento de atencion a
especifico No. 2. usuarios
YVerifica s la
informacion publica
solicitada
Director(a) de corresponde o no a
L . .. . . Memorandao
Seguimiento de dinformacion sU Circunscripcion o )
L ) recibido mediante
FPlanes, corresponde a territorial.  Si no . .
Sistermna de Gestion
2.2 Frogramas v su corresponde a  su
. . . L Documental /
Proyectos / Circunscripcion | circunscripcion L
. L. L . Correo electronico
Director(a) territorial? territorial  continda L
o recibido
Zonal en la actividad MNo.
2.2, caso contrario
continua en la
actividad Na. 2.2.2,
Gestiona a traves
de la autoridad
inmediata superior,
el
Director(a) de . redireccionamiento
. Gestionar L
Seguimiento de . . . de la solicitud de Memorandao
redireccionamie . .
Planes, nto a acceso a la enviado mediante
2.2.1. Programas v _ . informacion publica | Sistema de Gestion
circunscripcion . L
Proyectos / o a la circunscripcion Documental
. territorial L
Director(a) territorial
responsable
Zonal responsable para su
atencion. Regresa a
la actividad No. 1.
Ver lineamiento
aespecifico No. 3.
Cirector(a) de
Seguimiento de . Determina la unidad
Determinar
Planes, unidad poseedora de  la
222 Prograrnas v informacion. Var Mo aplica
poseedora de la ) )
Proyectos / . - lineamiento
. informacion Y
Director{a) aespecifico No. 4.
Zonal
Director(a) de . L . Memorando
y Solicitar Solicita atencion a .
Seguimiento de . R reasignado
atencion a solicitud de acceso ) )
FPlanes, o . . mediante Sistema
solicitud de a la Iinformacion .
3. Programas v . de Gestion
acceso a la oublica, Ver
Provectos / . . . . Documental /
. informacion lineamiento .
Director(a) L . Correo electronico
publica especifico No. 4. :
Zonal envigdo
NV
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. . Documento yv/o
N*® Rol Actividad Descripcion . v/
Registro
Revisa v analiza
regquerimiento de Memorandao
Responsable de . informacion publica recibido mediante
. Revisar y . L
la Unidad . presentado oor | Sistema de Gestion
4, analizar
Poseedora de la L el(a) Documental /
. requerimiento o .
Informacion administrado(a). Correo electronico
Ver lineamiento recibido
especifico No. 5.
Determina 3] I
informacion
solicitada es o no
generada  por  la
Responsable de . . Unidad poseedora
. dInformacion ) L. )
la Unidad de la informacicon. Si .
5. es generada por No aplica
FPoseedora de |3 no es generada por
. UpPI? o
Informacion la UPlI continua en
la actividad No. 5.1,
Caso contrario
continua en la
actividad No., 5.2
Solicita
redireccicnamiento Memorando
Responsable de Solicitar _ enviado mediante
. . . _ a Unidad poseedora ) .
. la Unidad redireccionamie ) . Sistema de Gestion
5.1 de la informacion
FPoseedora de |3 nto a UPI Documental /
.. competents, o
Informacion competente Correo electronico
Regresa a la enviado
actividad Na. 2.2.2,
Recopila vy procesa
Responsable de Recopilar v informacion
c o la Unidad procesar solicitada por el{a) Archivos fisicos ©
' Poseedora de la informacion administrado(a). digitales de la UPI
Informacion solicitada Ver lineamiento
aespecifico No. &,
Remite informacicon Documentofs) con
publica solicitada | informacion publica
Responsable de o para respuesta al{a) recopilada para
. Remitir o
la Unidad . . administrado(a). respuesta a
&. informacion . . .
FPoseedora de |3 colicitada Ver lineamiento administrado{al;
Inforrmacion general No. 5 v
lineamiento Correo electranico
aspecifico No. é. enviado
Director{a) de Elabora v remite Oficio enviado
Seguimiento de respuesta al{a} mediante Sistema
Elaborar vy . .
Planes, remitir administrado{a). de Gestion
7. Programas v Var lineamiento Cocumental /
respuesta a L.
Proyectos / . general No. 5 y | Correo electronico
. administrado(a) . . )
Director(a) lineamientos enviado;
Zonal especificos No. 7, 8
NV
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. . Documento yv/o
N*® Rol Actividad Descripcion . v/
Registro
vy 9. Documento(s) con
informacion publica
recopilada para
respuUesta a
administrado(a)
SPC-5NGRE-FO-
Cirector(a) de 08
L @ PROCESO: o .
Seguimiento de . Da inicio al proceso Matriz demanda
Registro de ) o
FPlanes, .. de Fegistro de de servicios,
atencion y . o
8. Programas y . atencion vy medicion
medicién de . .
Proyectos / . . de satisfaccion al | SPC-SNGRE-FO-19
. satisfaccion al . .
Director{a) . usuario externoc, Matriz de
usuario externo .
Zonal tabulacion
de encuestas
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DIAGRAMA DE FLUJO

Procedimiento: Atencidn de requerimientos de acceso a la informacion publica
Responsable: Director(a) de Seguimiento de Planes, Programas y Proyectos

SERVICIO NACIONAL DE GESTION DE RIESGOS Y EMERGENCIAS

s

5 IO NACIONAL DE
GESTION DE HIESl'jr;?':i
¥ EMERGENCIAS

2.2.1. Gestionar
redireccionamiento a

1. Recibir y revisar
solicitud de acceso a

2. ¢Informacién es
competencia de
la institucién?

circunscripcion
territorial
responsable

Sistema de Gestién

3. Solicitar atencién a

2:2.2. Determinar solicitud de acceso a

la informacion
publica

SEG-SNGRE-FO-18
Solicitud de acceso
ala informacién publica

Sistema de Gestion
D /

Solicitud recibida a
través de canales de
atencién disponibles:
Presencial, Sistema de

de Gestion de Riesgos

2.1. Gestionar
redireccionamiento a
entidad competente

Documental /
/\Correo electrénico
> X i » unidad poseedora de

: is la informacién
la informacion

publica
2.2. ¢Informacién
corresponde
a su circunscripcion Sistema de Gestién
territorial? Documental /

Correo electrénico

Gestion Dy 3
Correo electrénico o
Plataformas virtuales de
atencion a usuarios

Correo electrénico

si es solicitud digital,
deberd mantener en
copia al Responsable de
la plataforma digital de
atencién a usuarios,
quien deberd remitir la
i 6n a través

A
2.1.1. Generary
remitir respuesta a
administrado(a)
comunicando
redireccionamiento a
entidad competente

Sistema de Gestion
Documental

de la plataforma

Director(a) de Seguimiento de Planes, Programasy Proyectos / Director(a) Zonal

La respuesta al(a)
administrado(a) debe cumplir
las siguientes caracterfsticas: a)
Motivada, b) Oportuna, c)
Objetiva, d) Veréz, e) Completa
Debe incluir link para encuesta
de medicién de satisfaccion al
usuario externo

8.

7. Elaborar y remitir
respuestaa
administrado(a)

PROCESO:

Registro de atenciony
medicion de
satisfaccion al usuario

externo

Sistema de Gestion
Documental /
Correo electrénico

De ser solicitud
digital, debera
comunicar
respuestaa
Responsable de
plataforma digital
de atencién a
usuarios

5|

SPC-SNGRE-FO-09
Matriz demanda
de servicios

SPC-Sl FO-19
Matriz de tabulacién
de encuestas

Responsable de la Unidad poseedora de la
informacion

5.1. Solicitar
redireccionamiento a
UPI competente

No

4. Revisary analizar

S Si
requerimiento

5. ¢Informacion es
generada por UPI?

Sistema de Gestion
Documental /
Correo electrénico

Tiempo Maximo de
generacion
de informacion
solicitada: 3 dias
laborables

5.2. Recopilary 6. Remitir
procesar informacién informacion
solicitada solicitada
<y, Informacion
recopilada
Correo
=) electrénico

Direccion:
Teléfono: 593-4-2
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ANEXOS

Formatos

= SEG-SNGRE-FO-18 Formulario de solicitud de acceso a la informacion publica
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Servicio Nacional de Gestién
de Riesgos y Emergencias

SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

Fecha:

Ciudad:

Institucion:

Autoridad:

IDENTIFICACION DEL SOLICITANTE

Nombre: Apellido:

Cédula No.

Direccion domiciliaria:

Teléfono (fijo o celular):

PETICION CONCRETA:

Identifique de manera clara y concreta la informacion publica que desea solicitar a la institucion:

FORMA DE RECEPCION DE LA INFORMACION SOLICITADA:

Retiro de la informacion en la institucién: I:I

Email:

FORMATO DE ENTREGA:

Copia en papel: | |

cd. [ ]

Formato electronico digital: | | poF [ |
word [ ]
Excel [ ]
otros ||

NV
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