Instituto del Cafe de Casta Rica

Procedimiento para la atencion de

00 [eafs

solicitudes de informacion ante el
Instituto del Café de Costa Rica, en

| cumplimiento de la Ley de Regulacion del |
Derecho de Peticion, No. 9097.

I.  Propésito de la guia.
La presente guia tiene como propdsito orientar la atencién de los requerimientos de
informacion publica que realicen los ciudadanos, al amparo de la Ley Regulacién del
Derecho de Peticiéon, No. 9097, ante el Instituto del Café de Costa Rica (ICAFE).

II. Control de cambios del procedimiento.
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Descripcion del cambio

lll.  Revision del procedimiento.

Accion Nombre Puesto Fecha

Realizado . Licda. Bilbia Gonzalez | Jefe Unidad de Asuntos | 12/03/2014
Ulate Juridicos

Revisado Edgar Rojas Rojas Sub-Director Ejecutivo 13/03/2014

Aprobado Ronald Peters Seevers Director Ejecutivo 13/03/2014

IV,

Fundamento juridico

Constitucién Politica (articulo 27); Ley de la Jurisdiccién Constitucional, No. 7135
(articulo 32); Ley de proteccién al ciudadano del exceso de requisitos y tramites
administrativos, Ley No. 8220 (articulo 1).

V. Ambito de aplicacién
Se aplicaré para la atencién de requerimientos de informacién publica, que realicen los
ciudadanos en forma individual o colectiva. En virtud de lo dispuesto en el articulo 27 de
la Constitucién Politica, el numeral 32 de la Ley de la Jurisdiccién Constitucional y las
regulaciones de la Ley No. 2762 Ley de Relaciones entre Productores, Beneficiadores y
Exportadores de Café y sus reformas.

VI

Consideraciones generales

Se entiende el derecho de peticién regulado en la Ley 9097 como el derecho que les asiste
a las personas usuarias fisicas o juridicas de acceder a los datos de acceso ptiblico que
consten en las bases de datos o archivos del Instituto del Café de Costa Rica, o bien, a

obtener informacidn sobre asuntos de interés piiblico;

y el deber del Instituto de

responder las solicitudes en un plazo no mayor a diez dias hébiles, contado a partir del dia
habil siguiente de la recepcion de la solicitud, siempre que esta cumpla con los requisitos
de admisibilidad contemplados en la ley.
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Se excluyen de esta guia las quejas, sugerencias, reclamos, denuncias y otrds asuntos que
tengan establecido en el ordenamiento juridico un procedimiento admlmstratlvo
especifico y plazos distintos a los regulados en la Ley 9097.

La guia sera aplicada por todas las dependencias del Instituto del Café de Costa Rica, para
lo cual, las otras unidades deberan de prestar toda la colaboracién que se requlera afinde
atender cabalmente las solicitudes.

Cada Area, Gerencia o Unidad, deben establecer y/o adecuar los %protocolos y
procedimientos internos, a fin de cumplir con las indicaciones contempladas en el
presente documento en concordancia con las disposiciones de la Ley 9097. |

Toda solicitud de peticion a la Administracién sera comunicada via correo electrénico la
Direccién Ejecutiva inmediatamente sea recibida por la Dependencia Institucional
competente para dar la respuesta. De igual manera una copia de la respuesta o
informacién que se suministrara al peticionario debe ser enviada en forma escrita o por
medios electrdnicos a la Direccién Ejecutiva. i

Los plazos sefialados en esta guia deben entenderse como dias hébiles.
Debe tomarse en cuenta que las actuaciones que deban realizarse en el tramite de la

peticién, en principio, no interrumpen el plazo de los 10 dias establecido para atender la
solicitud.

Guia para la atencion de solicitudes i

Actividad Plazo

a) Al ingresar un requerimiento de | El traslado a la Dependencia Institucional
informacién al Instituto del Café de | competente se hara el mismo dia en que se
Costa Rica, indistintamente del medio | recibe la solicitud.
utilizado o el soporte (fisico o
electrénico) la unidad que lo recibe
debe valorar si se trata de una solicitud
de informacidn, en cuyo caso, si es de
su competencia la atendera, o la
trasladara a la Dependencia
Institucional que considere
competente. Cuando la peticién se
presente en forma personal, el
funcionario que la recibe debe revisar
que se cumplan al menos con los
siguientes requisitos formales: nombre
del peticionario y lugar o medio para
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notificaciones.

b)

Una vez determinada la Dependencia
Institucional competente, ésta revisara
los requisitos de admisibilidad,
atendera el requerimiento y dard el
acuse de recibo al solicitante.

El acuse de recibo se hard en el dia 2
después de recibida la solicitud ante el
Instituto del Café de Costa Rica.

Si la peticién cumple con los requisitos de
admisibilidad se comunicara el resultado al
interesado dentro de los 10 dias habiles
sefialados en la ley, contados a partir del dia
habil siguiente de recibida la peticién. La
notificacion se hara al medio o lugar
sefialado por el peticionario, o a falta de
seflalamiento, se hara la comunicacién al
mismo lugar o medio del cual provenia la
peticién.

Si la solicitud no cumple los requisitos

de admisibilidad o requiere ser
aclarada, se prevendri al interesado
para | que subsane los defectos

advertidos con el apercibimiento de
que, si asi no lo hiciera, se le tendra por
desistido su peticion.

La prevencién para subsanar o aclarar se
hara a mas tardar el tercer dia después de
recibida la peticion. El peticionario tiene 5
dias para contestar a partir del dia que se
notificd la subsanacién. Una vez subsanados
los defectos, la respuesta se hard como
maximo 10 dias después de la fecha en que
se present6 la subsanacién.

d)

Si no hay subsanacién, se ordenara el
archivo de la peticiéon sin mayor
tramite. Y de recibir fuera del plazo la
subsanacién, se le comunicara el
archivo de la gestién y se le indicara
que debe tramitar una nueva solicitud.

Al peticionario se le comunicara el archivo
de la gestién y que debe tramitar una nueva
solicitud en el plazo de los 3 dias
posteriores al vencimiento del plazo de la
prevencion de subsanacion.

Si la peticién no puede ser atendida por
los motivos del articulo 3 y 8 de la Ley
9097, se emitirdA un  acto
fundamentando la inadmisién y se
notificara al interesado.

La emisién y notificacién de la resolucién
de inadmisibilidad se practicara dentro de
los 10 dias del plazo legal, segiin sea el caso.
No obstante, de resultar estrictamente
necesario y dependiendo de la complejidad
de la respuesta, el plazo para la
comunicacién de la resolucién se ampliara 5
habiles, siempre y cuando se haya
informado conforme lo indicado en el
punto c) anterior.

Si el requerimiento es competencia de
otra institucion se trasladard con nota
formal y se remitira copia al interesado.

El traslado se practicard en los 5 dias
habiles posteriores al de recibido de la
peticién.

g)

Si la solicitud debe ser atendida por
varias Dependencias Institucionales, la
que recibe la peticién la atenderd, y las

La Dependencia Institucional que atendera
la peticién solicitara la informacién a las
otras unidades, dentro de los 2 dias habiles
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otras unidades, deberdn suministrar la
informacién que tengan en su custodia.

posteriores al recibido de la gestidn, y estas
la proporcionaran en el plazo de 2 dias
habiles. i

h) Cuando la solicitud trate de
informacién en custodia del Archivo
Central, las Dependencias
Institucionales productoras de los
expedientes, deberdn prestar la
colaboracién inmediata que les sea
requerida. Esto podria implicar la
revision del expediente para
comprobar su completez, valorar la
pertinencia de los documentos que lo
conforman, y la foliatura.

La unidad encargada del Archivo Central,
tendran un plazo de 3 dias hdabiles para
brindar la colaboracion requerlda por la
unidad solicitante. ‘

i) Enaquellos casos en que la informacién
solicitada al Archivo Central sea
catalogada como confidencial, se
trasladara la peticion a la Dependencia
Institucional productora del respectivo
documento para que atienda la
peticidn, comunicando al interesado la
imposibilidad de suministrar Ia

El Archivo Central trasladard la solicitud a
la Dependencia Institucional productora del
documento y comunicard a la unidad
interesada la imposibilidad de suministrar
la informacién solicitada en el plazo de 2
dias habiles posteriores al recibo de la
peticion. Por su parte, Dependencia
Institucional productora | emitird y

informacion. notificar4 al administrado la resolucién de
inadmisibilidad, en los 8 !dias habiles
restantes, esto para completar los 10 dias
del plazo legal establecido.
j) Cada Dependencia Institucional | El informe debera remitirse a mas tardar en

llevaran un registro de las solicitudes
de informacién atendidas o declaradas
inadmisibles y lo remitiran a la
Direccidn Ejecutiva para su inclusidn en
el informe final institucional.

la primera quincena del mes de noviembre
de cada afio.

VIIL

Las solicitudes que se tramiten por medio de la Auditoria Interna, se gestionaran bajos los
mecanismos que para tal efecto ejecute esa area de fiscalizacion, conforme lo dispuesto
por la Ley General de Control Interno y la legislacién y normativa vigente.

Comuniquese

Ing. Ronald Peters Seevers

Director Ejecutivo
ERR-BGU/13.3.14




