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INTRODUCCION

La Leg General de Libre Acceso a la Informacién Piblica No. 200-04 clispone gue toda persona
({isica o moral) tiene derecho a solicitar ya recibir informacién completa, veraz, adecuada y
oportuna sobre los actos y operaciones de los érganos del Estado que ejercen funciones
administrativas o que reciben contribuciones del Gobierno, con las excepciones y limitaciones
sefialadas por dicha Leg. De acuerdo al pérra{o tnico del articulo No. 4 de la citada leLJ, la
obligacién de rendir informacién a quien la solicite, se extiende a todo organismo legalmente
constituido o en formacién, gue sea destinatario de fondos publicos, incluyendo los partidos politicos
constituidos o en formacién, en cuyo caso la informacién incluira la identidad de los contribuyentes,
origeny destino de los fondos de operacion y manejo.

Para estos fines el Reglamento No. 130-05 de aplicacién de la Leg No. 200-04 clispone gue cada
uno de estos organismos debera clesignar un Responsa]ole de Acceso a la Informacién Piblica (RAI) y
establecer la Oficina de Acceso a la Informacién Pablica (OAI) En ese senticlo, las clisposiciones del
Reglamento Organico Funcional de la Secretaria de Estado de Hacienda No. 489-07, establecen
gue el Departamento de Mesa de Entrada y Atencién al Piblico actuara como Oficina de Acceso a

la Informacién.
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I ASPECTOS GENERALES

11 Definicién de la OAL

La Oficina de Acceso a la Informacién Piblica (OAI) es un érgano de apoyo a las entidades
pﬁblicas y privadas que reciben contribuciones del Estado, en los servicios de informacién,
instituidos mediante la Ley 200-04, de Libre Acceso a la Informacién Publica y su
Reglamento de Aplicacién.

12 Usuarios dela Informacién.

Segfm lo clispuesto enla leLJ 200-04 de Libre Acceso a la Informacién Publica, toda persona
({isica o moral) tiene derecho a solicitar ya recibir informacién completa, veraz, adecuada y
oportuna sobre los actos y operaciones de los 6rganos del Estado que ejercen funciones
administrativas o que reciben contribuciones del Gobierno, con las excepciones y
limitaciones sefialadas por dicha Leg.

1. ORGANIZACION DE LA OFICINA DE LIBRE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
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Misién de la Oficina de Libre Acceso ala Informacién Pablica (OAI)

Servir de medio eficaz para el suministro de informacién oportuna, adecuada y veraz a las
personas morales o fisicas, sobre la gestion de los érganos del Estado y de las sociedades
an6nimas, compafiias anénimas y compafiias por acciones con participaciéon Estatal.

Funciones Bésicas.

Segun el Art. No. 11 del Reglamento No. 130-05 de la Ley de Libre Acceso a la Informacién

Pul)lica, son funciones de las OAI, las siguientes:

a. Recolectar, sistematizar y difundir la informacién a que se refiere el Capitulo [V del
reglamento;

b. Recibiry dar trdmite a las solicitudes de acceso a la informacién;

c. Auxiliar en la elaboracién de solicitudes de acceso a la informacién Y, en su caso, orientar
a los solicitantes respecto de otros organismos, instituciones o entidades que pudieran

tener la informacién que solicitan;

d. Realizar los tramites dentro de su organismo, institucién o entidad, necesarios para
entregar la informacién solicitada;

e. FElectuarlas notificaciones a los solicitantes;

Proponey los proceclimientos internos que puclieran asegurar una mayor eficiencia en la
gestion de las solicitudes de acceso a la informacién;

PAA / 'Desarrollo OIganizaciona]
Now’embrc-?, 2007.-



Secretaria de Estado de Hacienda 5
Modelo Oficina de Libre Acceso a la Informacion

23

25

26

&. Llevar un archivo de las solicitudes de acceso a la informacién, sus antecedentes,
tramitacién, resultados y costos;

h. Elaborar estadisticas y balances de gestion de su 4rea en materia de acceso a la

informacién.

i. Poner a disposicién de la ciudadania, tanto en Internet como en un lugar visible en sus
instalaciones, un listado de los principales derechos gue, en materia de acceso a la
in{ormacién, asisten al/ la ciucladano(a).

j.  Elaborar, actualizar y poner a disposicién de la cindadania un indice que contenga la

informacién bajo su resguardo y administracion.

k. Realizar las correspondientes tachas en caso de solicitarse un documento que contenga
informacién parcialmente reservada. Las tachas se haran ]oajo la responsabilidad de la
maxima autoridad del organismo, institucién o entidad.

l. Realizar las demaés tareas necesarias gue aseguren el efectivo ejercicio del derecho de
acceso a la informacién, la mayor eficiencia en su misién y la mejor comunicacién entre
el organismo, institucién o entidad y los particulares.

Base Legal.

Decreto No. 130-0D del 25 de febrero de 2000 gue aprueba el Reglamento de la Ley

General de Libre Acceso a la Informacién Piblica.
Relaciones de Coordinacién Interna y Externa

Las OAI se relacionara internamente con todas las unidades de la organizacién, funcionara
en coordinacién con el Departamento de Mesa de Entrada y Atencién al Publico y;
mantendra relaciones ce coordinacién permanentes con el Area de Comunicacién Social y
la Direccién de Administraciéon de Recursos Tecnolégicos. Se relacionara externamente, con
el Consejo Nacional de Reforma y Modernizacién del Estado.

Medios para el Suministro de la Informacién
Las informaciones seran servidas a los solicitantes de forma personal, via telefénica, facsimile,

correo ordinario u electrénico, publicaciones oficiales, paginas de Internet, y cualquier otro
medio de difusién al alcance de la institucién.
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ORGANIGRAMA DE INTEGRACION
DE PUESTOS
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DESCRIPCIONES DE PUESTOS
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1. Titulo
RESPONSABLE DE ACCESO A LA INFORMACION (RAI)

2. Naturaleza del Trabajo:

Bajo supervisién periédica realiza labores de recepcién de solicitudes de informacién
relacionada a la gestion de la institucion a la que pertenece

3. Tareas Tipicas:

o Realizar todas las tareas encomendadas en la Ley 200-04, bajo la direccién de la autoridad
méaxima del organismo, institucién o entidad, actuando de modo coordinado con dicha
autoridad.

e Comunicarse periédicamente y coordinar su tra]oajo con los RAI de los demas organismos,
instituciones y entidades descriptos en el Articulo 1y en el Articulo 4, parrafo tnico, de la
LGLAIP, a los fines de ampliar y mejorar las fuentes y bases de las informaciones, y de

canalizar prontamente sus respectivas tramitaciones.

e Realizarlas gestiones necesarias para localizar los documentos en los gue conste la informacién
solicitada.

e FEnviar a la oficina pertinente aguellas solicitudes que fueran presentadas en una oficina no
competente ~ en los términos del Articulo 7, parrafo Il de la LGLAIP - bajo su dependencia,
para gue la solicitud de informacién sea responclida adecuadamente.

e Realizar todas las tareas encomendadas en el presente, bajo la direccién de la autoridad
méxima del organismo, institucion o entidad, actuando de modo coordinado con dicha
autoridad.

e Comunicarse periédicamente y coordinar su tra]oajo con los RAI de los demés organismos,
instituciones y entidades descriptos en el Articulo 1 y en el Articulo 4, parrafo tinico, de la
LGLAIP, a los fines de ampliar y mejorar las fuentes y bases de las informaciones, y de
canalizar prontamente sus respectivas tramitaciones.

e Realizarlas gestiones necesarias para localizar los documentos en los gue conste la informacién
solicitada.

e Enviar a la oficina pertinente aquellas solicitudes que fueran presentadas en una oficina no
competente ~ en los términos del Aurticulo 7, parrafo Il de la LGLAIP - ]oajo su dependencia,
para gue la solicitud de informacién sea responclicla adecuadamente.

® [Instituir los criterios, reglamentos y procedimientos para asegurar eficiencia en la gestién de
las solicitudes de acceso a la informacién, elaborando un programa para facilitar la obtencién
de informaciéon del organismo, institucion o entidad, que deberd ser actualizado
periéclicamente y gue incluga las medidas necesarias para la organizacion de los archivos;
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Supervisar la aplicacién de los criterios, reglamentos y procedimientos para su organismo,
institucién o entidad, en materia de clasificacién y conservacién de la documentacién, asi
como la organizacién de archivos;

Impulsar la actualizacién permanente de la informacién descripta en el Capitulo IV del

presente reglamento en su organismo, institucién o entidad.

Compilar las estadisticas y balances de gestion de su drea en materia de acceso a la
informacién, elaborados por las respectivas OA], y confeccionar un informe anual respecto de
su organismo, institucién o entidad, que serd publicado en las paginas de Internet oficiales y
difundido por todos los medios posi]ales.

[nstituir los criterios, reglamentos y procedimientos para asegurar eficiencia en la gestién de
las solicitudes de acceso a la informacién, elaborando un programa para facilitar la obtencién
de informaciéon del organismo, institucion o entidad, que deberd ser actualizado
periéclicamente y gue incluga las medidas necesarias para la organizacion de los archivos;

Supervisar la aplicacién de los criterios, reglamentos y proceclimientos para su organismo,
institucién o entidad, en materia de clasificacién y conservacién de la documentacién, asi
como la organizacion de archivos;

Compilar las estadisticas y balances de gestion de su drea en materia de acceso a la
informacién, elaborados por las respectivas OA], y confeccionar un informe anual respecto de
su organismo, institucién o entidad, que sera publicado en las paginas de Internet oficiales y
difundido por todos los medios posil)les.

Presentar informes de las actividades realizadas.

Cumplir las metas individuales gue le sean asignaclas y los compromisos gue ellas conlleven,
conforme a la naturaleza del cargo.

Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior
inmediato.

4.Requisitos Minimos Exigidos:

41 Educacién y Experiencia:

Poseer titulo de pro{esional universitario, mas dos ((2) anosde experiencia en labores similares.

4.2 Conocimientos, Habilidades y Destrezas Requeridas:

Poseer amplios y comproba]oles conocimientos sobre la estructura, organizacién, mision,
{unciones, activiclacles, proceso documentacién e informacién 8eneral de su institucion, asi
como sobre la legislacién relacionada con el derecho de acceso a la informacién.

Habilidades para establecer relaciones de trabajo efectivas.
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4.3 Otros Requisitos Deseables:

Innovacién / Creatividad
Atencién al detalle
Planificacién y organizacién

Buenas relaciones interpersonales
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1. Titulo:

2.

AUXILIAR DE INFORMACION CIUDADANA

Naturaleza del Trabajo:

Bajo supervision directa realiza labores de atencién a los ciudadanos en la tramitacién y
canalizacién corresponcliente de sus solicitudes a fin de que o]otengan el servicio de una manera
agil, eficaz y eficiente.

Tareas Tipicas:

Recolectar y sistematizar las informaciones disponibles relativas a la institucién observando los
requerimientos necesarios para garantizar el pleno ejercicio del derecho de acceso a la
informacién tal como establecen las leg es.

Ofrecer informaciones a los ciudadanos a través de pul)licaciones oficiales, fuentes y bases de
datos, a los fines de agilizar las tramitaciones.

Realizar las labores que sean necesarias para localizar los documentos en los que conste la
informacién solicitada para tramitar las solicitudes pendientes.

Mantener organizados los archivos con la documentacién que permita responder a las solicitudes
de informacién adecuadamente.

Tramitar internamente al funcionario que ejerce funciones publicas o ejecute presupuesto
pﬁl)lico las solicitudes de informacién recibidas para lograr gue se atiendan y notificar a los
interesados.

Analizar las solicitudes de informacién a los ciuclaclanos, a los fines de aclarar, corregir o
completar su solicitud y de esta forma evitar rechazos y pérdidas de tiempo.

Notificar a los ciudadanos interesados cuando haya rechazo a alguna solicitud y las razones que
motivaron el mismo.

Explicar a los ciudadanos solicitantes los procedimientos operativos, tramitacion, resultados,
costos y los reglamentos de aplicacién dela Leg de Libre Acceso a la Informacién Piblica, para
permitir gue sus solicitudes se tramiten sin objeciones innecesarias.

Organizar la informacién a ser divulgada a través de las paginas de Internet de la institucién y
del correo electrénico del Responsable de Acceso a la Informacién para gue cumplan las
funciones delegadas.

Preparar un registro de la cantidad de solicitudes atendidas y de las solicitudes tramitadas a los
fines de realizar el Informe Anual y analizar los resultados mensuales de la gestion de la Oficina.

Mantener el orden y debido respeto en el lugar de atencién a los ciudadanos cumplienclo las
clisposiciones en cuanto a organizacion y presentacion a fin de gue responcla alas necesidades de
obtencién de informacién que demanda la ciudadania.

Presentar informes de las labores realizadas.

Cumplir las metas individuales qgue le sean asignadas y los compromisos gue ellas conlleven,
conforme a la naturaleza del cargo.
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e Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignaclo por su superior

inmediato.
4.Requisitos Minimos Exigidos:
41 Educacién y Experiencia:

Tener aprobada la Educaciéon Media, mas Curso de Procesamiento Electrénico de Datos, mas seis
(6) meses de experiencia en labores similares.

4.2 Conocimientos, Habilidades y Destrezas Requeridas:

L Amplio dominio o manejo de computadoras.
e Habilidad para establecer relaciones efectivas de trabajo.

® Destreza en el manejo de las diferentes aplicaciones informaticas
4.3 Otros Requisitos Deseables:

e Analisis de problemas
e Atencién al detalle

e Comunicacién oral
5. Caracteristicas de la clase de cargo:

° Tra]oaj ode mediana complej idad y dificultad de clesempeﬁo.

e No ejerce supervisién.

e [l tra]aajo requiere aprecia]ale responsa]ailidacl por el manejo de bienes de alguna
importancia y valor.

o Trabajo que requiere escaso contacto o relaciones no comprometedoras.

L4 Tra]aajo gue se realiza en buenas condiciones, pero en presencia de uno o mas factores
daifiinos o desagradables.
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Secretaria de Estado de Recepcién y Tramite de
Hacienda Solicitud de Informacién

Oficina de Libre Acceso a la Informacién

1. Nombre del Procedimiento:

Recepcion y Tramite de Solicitud de Informacion
2. Objetivo:

Ofrecer informacion de forma oportuna, agil y veraz a los ciudadanos que se presenten ante
la Oficina dando cumplimiento a las disposiciones de la Ley No. 200-04 y su Reglamento de
Aplicacion.

3. Responsable(s):

— Responsable de Acceso a la Informacién (RAI)
— Auxiliar de Informacion Ciudadana

4. Normas:

— Toda solicitud de informacion presentada ante la OAlI que no posea los datos
requeridos, serd devuelta de inmediato al solicitante para que efecttie los correctivos de
lugar.

— La OAI informara al interesado del tramite seguido por su solicitud en un plazo de tres
(3) dias de haberla solicitado.

— La maxima autoridad de la institucion es responsable de clasificar la informacion que se
elabore, posea, guarde o administre, asi como denegar el acceso de la misma.

5.  Descripcion del Procedimiento:
1. Responsable de Acceso a la Informacion (RAI) o Auxiliar, recibe Formulario de
Solicitud, la revisa para verificar que contenga todos los datos sobre el solicitante y la

informacion requerida, asi como la firma correspondiente.

1.1. Registra datos de la solicitud en el sistema y anota en Formulario de Solicitud el
numero secuencial asignado por el sistema.
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Nota: Si se trata de informacion disponible al publico, explica la fuente, lugar y forma
de acceso, registra datos en Formulario de Solicitud y archiva.

Nota: Sila informacion requerida esta contenida en un a pagina del portal de Internet, le
entrega Formulario con la direccién en que puede acceder a ese medio para
obtener la informacion requerida, registra datos en Formulario y archiva.

2. RAI o Auxiliar, completa Acuse de Recibo, firma, sella y entrega a interesado indicando
la fecha de entrega de la informacion solicitada.

3. RAI o Auxiliar, analiza el tipo de informacion solicitada; si se origina en la institucion,
prepara documento para entregarlo al interesado.

4. RAI o Auxiliar, si la informacién solicitada pertenece a otra instituciéon tramita la
solicitud e informa al interesado sobre el tramite y el lugar para retirar la informacion.

5. RAI o Auxiliar, prepara Acuse de Recibo con datos del interesado, informacion a ser
entregada, fecha de entrega y solicita la firma del interesado como constancia de recibido

conforme, entrega documento, CD o diskette a interesado y archiva acuse de recibo.

Nota: RAI o Auxiliar, revisa diariamente las solicitudes pendientes de respuesta a fin de
darles seguimiento.

6. Formularios utilizados en el Procedimiento:

- Formulario Solicitud Acceso a la Informacion.
— Acuse de Recibo.
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PLAZOS ESTABLECIDOS POR LA LEY

LA partir de la fecha del pago
correspondiente a la expedicién de

15 dias hébiles algtin documento.
Satisfacer solicitud de Prérroga de 10 dias 2. A partir del dia hébil siguiente.
informacion habiles 3. Se incluye el dia del vencimiento
Envio de Solicitud de
Informacién a la Entidad 1. A partir de la recepcién de la solicitud.
correspondiente D dias hébiles 2. Se incluye el dia del vencimiento.
Comunicar al solicitante sobre 1. 3 dias habiles siguientes.
solicitud incompleta D dias héabiles 2. Se incluye el dia del vencimiento.
LA partir dela recepcion dela
Rechazo de la solicitud 9 dias habiles Solicitud.
2. Se incluye el dia del vencimiento.
1. A partir de habérsele comunicado
acerca de su error.
Rechazo de solicitud incompleta | 10 dias habiles 2. Se incluye el dia del vencimiento.

Recurso del solicitante ante
Autoridad J erarquica superior

por inconformidad con la

informacién recibida

10 dias hébiles a partir
de la notificacién

L Se incluge el dia del vencimiento.

Resolucién de parte de la
Autoridad Jerarquica

15 dias habiles

Solicitante para completar

Yecursos

5 dias hébiles después
de aclarar o completar

Yecursos

Resolucién por Autoridad
Jerarquica Superior

15 dias habiles después

de aclarar o completar

Yecursos

Recurso Tribunal Superior
Administrativo

15 dias hébiles vencido
el plazo

correspondiente
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