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REGLAS DE PROCEDIMIENTO

De acuerdo a lo estipulado en la Ley N° 6 de 22 de enero de 2002, la cual
dicta las normas para la Transparencia en la Gestién Puablica.

Articulo 3. Toda persona tiene derecho a obtener su informacion personal
contenida en archivos, registros o expedientes que mantengan las instituciones el
Estado, y a corregir o eliminar informacion que sea incorrecta, irrelevante,
incompleta o desfasada, a través de los mecanismos pertinentes.

Articulo 4. El acceso publico la informacion sera gratuito en tanto no se requiera la
reproduccion de esta. Los costos de reproduccion de la informacidén estardn a
cargo del solicitante. En todo caso, las tarifas cobradas por la institucion deberan
incluir inicamente los costos de reproduccion. La informacion serd suministrada en
copia simple, o en su reproduccion digital, sonora, fotografica, cinematografica o
video grafica, segun se peticione y sea técnicamente factible. Para los efectos de
prestar el servicio de acceso por medio de Internet, las instituciones deberan prever
una oficina de consulta que tenga los medios electrénicos indispensables para
ofrecer un servicio de acceso de calidad. Esto se podra lograr también por medio
de kioscos de informacion que hayan previsto las distintas instituciones. Paragrafo.
En caso de que la informacién solicitada sea requerida de manera certificada, el
peticionario debera cumplir, para los efectos de las formalidades y de los costos,
con las disposiciones legales que rigen la materia.

Articulo 5. La peticion se har& por escrito en papel simple o por medio de correo
electrénico, cuando la institucién correspondiente disponga del mismo mecanismo
para responderlo, sin formalidad alguna, ni necesidad de apoderado legal,
detallando en la medida de lo posible la informaciébn que se requiere, y se
presentard en la oficina asignada por cada institucion para el recibo de
correspondencia. Recibida la peticion, deberd llevarse de inmediato al
conocimiento del funcionario a quien se dirige.

Articulo 6. Las solicitudes deberan contener lo siguiente:
1. Nombre del solicitante.

2. Numero de cédula de identidad personal.

3. Direccion residencial o de su oficina.

4. Numero telefénico donde puede ser localizado. Tratandose de personas
juridicas, deberan detallarse los datos de inscripcién y los datos personales de su
representante legal.
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Articulo 7. El funcionario receptor tendra treinta dias calendario a partir de la fecha
de la presentacion de la solicitud, para contestarla por escrito, y, en caso de que
ésta no posea el o los documentos o registros solicitados, asi lo informaré. Si el
funcionario tiene conocimiento que otra institucién tiene o pueda tener en su poder
dichos documentos o documentos similares, estara obligado a indicarselo al
solicitante. De tratarse de una solicitud compleja o extensa, el funcionario informara
por escrito, dentro de los treinta dias calendario antes sefialados, la necesidad de
extender el término para recopilar la informacion solicitada.

En ningun caso, dicho término podra exceder de treinta dias calendarios
adicionales. Se debera prever un mecanismo claro y simple de constancia de la
entrega efectiva de la informacion al solicitante, que puede hacerse también a
través de correo electronico cuando se disponga de tal facilidad y, en todo caso,
cuando la solicitud hubiere sido presentada por esa via. En caso de que la
informacion solicitada por la persona ya esté disponible al publico en medios
impresos tales como libros, compendios, tripticos, archivos publicos de la
administracion, asi como también en formatos electrénicos disponibles en Internet
0 en cualquier otro medio, se le har4 saber la fuente, el lugar y la forma en que
puede tener acceso a dicha informacién previamente publicada.
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MANEJO DE CORRESPONDENCIA Y SEGUIMIENTO DE DOCUMENTOS

1. RECEPCION DE DOCUMENTOS:

La correspondencia externa dirigida a la Loteria Nacional de Beneficencia, se
tramita a través de la Seccion de Correspondencia General del Departamento de
Administracion de Documentos.

» Para la entrega personal de la correspondencia, el interesado se dirige a la
ventanilla para recibo de la correspondencia, ubicada en la planta baja del
Edificio Principal, localizado entre Avenida Pert y Cuba, calle 31 y 32, en
horario de atencion de lunes a viernes, de 8:00 a.m. a 4:00 p.m.

= Para el envio de correspondencia por medio de apartado, la direccién es:
“Loteria Nacional de Beneficencia, Apartado 0816-05459, Panama, Republica
de Panama”.

2. VERIFICACION:

El funcionario de la Seccion de Correspondencia General verifica el documento y
su destinatario. Con el reloj de correspondencia le imprime el nombre de la
institucion (LNB), el Departamento (Administracion de Documentos), hora y fecha
de recibido. Firma el documento e inmediatamente registra la informacion en el
control de correspondencia recibida.

3. TRAMITE:

= La Seccion de Correspondencia General, por medio de mensajero, envia la
correspondencia a la unidad administrativa que concierne.

» En la unidad administrativa destinataria, el funcionario asignado verifica la
correspondencia, registra hora, fecha. firma el documento recibido y el control
de entrega de correspondencia de la unidad remitente. Inmediatamente registra
el documento recibido en el control de correspondencia de la unidad y lo
entrega al funcionario competente para su conocimiento y atencion.

4. GESTION:

El documento es gestionado en la unidad administrativa correspondiente y se le da
el curso de acuerdo al tema, funciones y competencias de las unidades
administrativas que conforman la Institucién. Al finalizar el tramite, la unidad
responsable custodia la documentacion para futuras consultas.

Para dar seguimiento a la correspondencia, la parte interesada puede llamar al
namero 507-6800, extension 1330 o 1328, para su canalizacion.

Esta seccion fue actualizada en noviembre de 2024, vigente hasta la fecha.




