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POR LA CUAL SE APRUEBA EL MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES DE

LAS OFICINAS DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA (OAIP) ¥ EL MANUAL

DE PROCEDIMIENTOS DE RESPUESTA A SOLICITUDES DE INFORMACION

PUBLICA PARA LAS OFICINAS DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA (OAIP)

- X

FUNCIONES DE LA QAP

DEPENTDIENCTA

Cificina de Acves a o fnfvrmacicn fOATP)

SUBORDINADA A

CEIETTIES

| Brireccidn General de Gobinets

Desarrallar ¥ glecurar i sisterta capas o adminisirar fos solicitudes de
informacidn instiivcional, aplicands eficientemente las poaliticas y
prrovedimivntos gue areguren la gpestion ftepra del geceso o la informacicn,
abservandi parrones de coltdad que garanticen g satfyaccidn de o
infereses ¥ expechiniivay de fa cludadania

Poner a disposicidn de las personas toda la infarmacidn piblica que ahre
dentro de la fnstituciin, avegurandy gue lay sollettiedes de geeeso a
informacion e reciban, 5@ irgmiien v respendan conforme a los téeminns
extablecidos en la Ley 3282/20014, xatvo la qute 3¢ encuwentrinn establecidas
coume recretas o de cardoter rexervado pov la Lavex (Cap.V Decreto N*
0a4/13)

FUNCIOWES

Coardinar en materia de accese a la informacidn pablica y fungir come
ventanilla inica pare lo recepcicn de solicitudes de informaciin pibiice
(el

Clricntar y avistiv ol solicitante que axi lo requiera en forme senciila v
vemprensible, (inc.b.)

Coovdinar que la Inforisacidn piblica sea debidamente recabada y
difumcdida. (Tnc.e )

Coordinar gue fas solicitudes de acceso a la informacidn se rectban v 52
| tramijen en log tdeminas que establece la Ley 328202074 (lncd)

[ Coordinar lus irdmites necesuriox para que toda la informacion pihlica sea
enfregadi en ol tiempe extablecido. (Ince.)

Coordingr @l regisire de lax solicitudes de aceeso g la informactdn, flne

Administrae ol portal » loy sittemay electedmicos gue e desarrollen para of
seceso 4 la ieformacidn, an.n:'_‘g‘,_}_

Cacrdinar el desarrallo de lar tareas tendientes @ la ritematizacion,
fratamicme v prafeacion de Ja infovmacidn. fineh )

DiseRar y gesnanar of sistewa interno de acceso a o informacion publica
insirucional

Mantener o rel e ionamienlio £ i .ﬂar l'."}.-i.i'P da alras insiwclones,

Aplicar y promover la aplicacidn de normas, disposiclanes y procedimientos
| degales vigentes en ef gferciclo de sus fanciones.

Apitear las Cédigax de Etica y de fuen Gobierno aprobadas por ef
Minigreria

Dirlmir y coordinar en meteria de acceso a la informacidn piblica.

Desemipenar ofray acividoder gue garanticen &f funclomnanfemio comiinno

effcivnie de fa OATE,
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POR LA CUAL SE APRUEBA EL MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES DE

LAS OFICINAS DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA (OAIP) ¥ FL MANUAL
DE PROCEDIMIENTOS DE RESPUESTA A SOLICITUDES DE INFORMACION
PUBLICA PARA LAS OFICINAS DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA (OALP)

AREAS DE ACCION DE LAS OAIP ¥ SUS RESPONSABLES

_%-

L P

AREA DE ACCION

CHLSETTVG

Gestidn del Sistema de
Avceie a la fnformacioe

Dlesarrallar ¥ efeckiar un sisterma cupos de
administrar las soflcfudes de infarmacidn
festitoicional, apifcamds oficientemente fax
politfcas y provedimicmios que aseguren
{agestidi infegre dol adveso a la
infarnnacide, observands patrones e
cafidad extablacidnr que gavanticen fu
savisfaccion de dos inlereses y expectalivas
de los CGrupas oe Interds v la ctudadania,
derrader enmpilimignie af mares regulatonio
vignre,

thirector de da 4P

_HtMp-:r.’dny entrapa de
fiformeciin

Fmpfemenrar fas modalidades de récepeidn
¥ registre de las solicitudes cnwdedanas,
kabifftands y manieniendo de forma
adveucda los espacles de arencidn,
gavamiicande la oficiencta remverida para
{3 recepcidn y ertrega de la informacidn
requerida a los soliclianies.

Validacion v amdilis/s de fas
selflettuder de informacion

Verifiear la valldes y procesar las
sollcitndes de informacion preseardas por
loy eludadanas. v far respuesias ofrecidas;
abservando fax narmas v procedimienins
exraffecios.

Recopilar datos estadistices y medir ia
sarisfaceiin de fa pludedanta, on relaciin
al apeeso g la mfwmacian piblica,

lafe de Validacion y Andlisis

Encargads de Mesa de Enrada |

Process de la Informacicn

Sivtam die Coxtidn,
Menitorea v Eviluacion

Ciesttamar Ko informacidn, abteniéndola,
clasificancala dizerinindndola
stasenmatizdndola, sierizandnla,
Jormateandola y colocdndola de forma
eficiente y apo-tuna para su enfrega ol
sodfeitanie, u fravds de fon mecion
conales previsios.

Jefe ae Processmiento de
Lratos

Desarrallar v elecutar wn sistema de
Eestion quie focillte of accesa alor dafos
denirg de la mvinicidny acuparse del
moitaree o fag expedfentes conformmdos
con fox pedidos de informactin piblice
recibides Gue permiia dar enmplimionto ¢
Fos glazos,

Jofe de Gestidn y Manitoren
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POR LA CUAL SE APRUEBA EL MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES DE
LAS OFICINAS DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA (OAIP) ¥ EL MANUAL
DE PROCEDIMIENTOS DE RESPUESTA A SOLICITUDES DE INFORMACION
PUBLICA PARA LAS OFICINAS DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA (OAIP)

.9.
FUNCIONES ¥ PERFILES DE CADA CARGO

DEPENDENCTA EHficing die Acctso a 18 informacian Publicn
CARGO Directar de la Oficing de Acceso a la Informacidn Piblica
SUBQRDINADD A Diregior General de Gubinere
UNIDADES A SU Mesa de Enirada
ARG Valtdacidn y Andiiis
Procesamienio de Daras
Liesliaer y Manitarea

RESPONSABIIDAD | Desarrollar y jecutar un siitimea capos dicodeinistrar las solfeiides de
infarmactdn institucional, aplicanda gfictertemente das paliticas y pracedisventos
gure axegrren o pextfan integra del accero o la informacidn, qué garanticen la
ratisfeecidn do fos infereser y expectativas de la civdadania, danda campliniento
al mareo regalaiorio vigem,

l_"'mdﬂm_ HFE'MIE':J_F wigifer af cunqnﬁnrrmrﬂ- de fa lepislacion e maleria o

2oL m—

Supervisa los procescs de alencion a solicitudes de ffirmacidn reciliday

| Supervisa la provisidn de informacidn en el formato de Datos Abiereos

Cording y dirvediona fos procedimientos internos o lox ofecion de traxpareniar o
| gention imstiteciveal anie los cindaodasos

felerntifice p oriema o fos divectivor de coda drea acerca del rol de (141 y la
necesided de coovdimacidn con fas dreas o Sux respectivos cargos.

fdentifica, oriemia & instriye a los Enlaces designados en cada sirea de la

insfituctdn para que los mismos provean respresta opoviung y de calidad
Supervisa ef suminisivo y gctvalizacion de la informaciin pahlica en el porsed del
Ministerio

FUNCIONES DEL,

Asesora @ wsnarios de la (AP v cooralng su asisiencia

CARGE
> Fertfica of correcta direccionamivnto de fas commnllax v las respuestas obtenidas

die lax dissingar dreas de do Trftucian

Supervisa lox regisiros de fos sofieimdes v sur correspondienies resprestar wo
denegaciin

Elghora y elewr un infarme semesiral de pestidn de fa QAP pava su prasemtaciin
af Ministra

Mantlene cantunicacton flulda com las responsables de los OAIP de otras
inistituciones

Participa y promusve lo reafizacion de todo svento gue promueva v difunda lo Ley
de Accese a Infermacion Piblica v mecanismes para su implemeniacion plena

Reatlza todar las actividades necesariar para ef funciomamisata da la AT de
marerd dgil, offcienie ¥ on cumplimienta de la normativa vigerie.
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-10-
PERFIL REQUERIDE PARA EL CARGO
MIVEL AL, -1ﬂ£h'lﬂ'vl‘._":‘.i Linfversilario
ESPECIALIZACIONES | Leyes wo Administ-acidn Piblica
[ EXPERIENCIA Y Acceso @ Informacidn
FORMACION Veeduria y Contral Ciadedano
COMPLEMENTARIA | Transparencla

| Experiencia en administracion piblica minfmo 4 afaos
1 Experiencla en corgos do Jofimiura minime 2 afes
| Mamaja de herramientas fnformdticas, redes v ofvox recursar digitales de

| vanguardia
COMPETENCIAS i Liderazeo
B frafo
Capacidad de Negovireion
Focilidad para o comumeaciin verbal
Er;.:.::
DE .F‘f.."ig.ﬁ_.l"ﬁ'._f.-l EE?.‘:ME de decexa a la q'ﬂﬁl!"ﬂlﬂ'ﬂi'ﬂﬂ Publiea
CARGO E, ﬂcﬂrgada de Mesa de Emradas
SUBORINNADO A Director de la t'.ﬁl']‘cfm..:fa Aceego o o Informacidn Pablica
OBJETIVE DEL Twplementar fas modatidades de recepeidn v regisiro de las selicindes cindedanay,
CARCCY hehilitondeo y mamtentenda de forme adecnada los espocios de arencidn,
germtizamdo fu eficienciy necesaris para o recepeidn y entrega de fa Infornacién
| regueri
Mardiire sbilemun2adas, acimadizedos v a respuarde los archives relatives g las
solicitides de informacion recibidas por cusfquiera de fox vian de degrdgo v
| POsferiormTEne procesadas.
implementa y mantieae wn sistemea digiial integrado de régistro desde la recepeidn
de souiciindes, generacion de expedientes y hasta la entrege e informacidn
Asegtera que fa recepeion de fos pedidos de Infarnnacitn rednan todos oy regniniiog
de forma y de comentdo aries de ser ngresados.
Ingresa datas de lox sollciantes en o sistoma digital ¥ croa expedientes en cads
case
Orlenta a los wswarion de Jo QA cuanda los mismos presenten vaguvda e sy
FEGUETINIAFROE.
decede en forma permanenve al porial tasiituctonal v @ ofvas espactos demde
Puedan ser recibides pedidas de nformacion
FUMCIONES DEL dnforma de dranerg oporiung 2f Jefe de Procesamianto de Datos enendo se
CARGU presentan soliciudes de informacion por coalquiera de lo; medios dispanibles

letfarmnt de marera actfva y opertens, sdemeds de respondier o o conftas de fox
ciudgdanar acerca dal astadn de sur consulias

Mantiene el calendorfo disital de sepuimienio o fos expedientes dendizndo fax
ilertas refativas aor plares

Comynice a lox iateresados cuando la informacidn eitd disparible y envia a
en ana en las foriwas roliciredas

Da seguimienta a tas avisos de envio de Irgfarmtacitin pare verificar f4 reee'pr.lﬁ.u e
dg mmilsmnag

| Elabova informe de movieviento de solicitiedes y expedicntes en la OAIP

" Maniiene air.'r,.!ﬂﬂ-[bfe mformacion acerca 4ol marce regulatoriz vigente gue
profege ¢f derecho af ueceso a infivmacidn, para orientar a las cliedadanas v a los
funciammrias.

Reoliza fareas que colahoran can af sumplisiiena del ai:r_!g
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FPOR LA CUAL SE APRUEBA EL MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES DE

LAY OFICINAS DE

ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA {OALP) ¥ EL MANUAL

DE PROCEDIMIENTOS DE RESPUESTA A SOLICITUDES DE INFORMACION
PUBLICA PARA LAS OFICINAS DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA fOAIP)

wdid =

PERFIL REQUERITNY PARA EL CARGE

NIVEL ACADEMICD

Extudtante Lwiversiraria

| ESPECIALIZACIONES |
EXPERIENCIA Y

FERMACION
CVRIPLEMENTARIA

“COMPETENCIAS

Retaciones Pibiicas, Administrocion Fublica, Leves
Aveese o fnformacidn

Fevduria y Control Cludadana

Tramsparencia

Experiencia en carge simflar de minimo 4 ooy
Mungjo de herramientay informudticas en uso, redes v oros recursos digitales de
vunguardiy

Buen fraia

Capacidad ai Negaciecidn

Capacidad de comumicovidn vorbal

Etica

DEPENDENCIA

Cffcinmg de Accesw a fa Infarmacion Pribifiea

CARGO

 SUBORDINADG A
OBJETIVO DEL

| CARGO

Jefe de Validacidn y Andlisis
Lhirecior de lp Oficing de Accern a la Informacidn Prblica
Verificar la validez y prozesar las solicitudes de informacién presamadas por los
cudaclanos, abservanda las normas y procedimientos establecidlos,

Anaiiza lox expedientes de solicimdes de informacidn recibidus, versfica su
cuherencla ¢ idenriffc arientacide que debe ser dada,

Cansulta con ol Jefe de Procesamients de Datos acerca de la dispenibilidad digital
de ia Informacidn solichada v su vigencia

Direccioma las soliciudes confarme al drea que corresponda o enfrege o Jufe de.
Prazesamiente de Datos v case de verificarse sw dispanibtlidad en of portal
insifncional

Informa a la Direccidn cuando se presenta necesidad de conuita o fo Avesoria
Jurfdica de fa Insiitucidn dfpov ejemplo caro de denggacion)

FUNCIONES DEL
CARG

Memiiene un regisira de “preguntas frecuentes ™ af cual consulla én cada nueve
I8 petra ahreviar arocedisiien s |
Asegurd la entrega v racepeidn de selicitides de (nformacidn en las dreas
prrtitenies —
Elabova informes eonvolidason de ia Infarmacion recibida compiieda de s
wepemidencias de fa Institucidn. parg enirega o fag colicitantes
Dizefta conceptualorante of sisiene de registro digital de consultas ingresadas par
_palabras elaves w oiro demiificador gue factlite wecesis poseriores
Recopila datar extaginticns los anoliza y elabory informes de comsnlfas frechientes.
Hempos de respuestc, de satifaceiin de nugrios, el
Elabara informes menswales v cuandp se lex solicite desde la Direvcion de la GATP
Sugiere a la Direcoudn sisteme de comunicacion, difusion de informacion cuya
soiicitnd se presents ek forma racurronte
vienta a las responsabls de Mesa de Emrada acerca de sugevencins

| vomvenientes pava los wsuarios ol recilir sas solicitides
| Realiza tareas que colaboren con e cumpiimivte del chicio de su cargo

\}W\e/ T
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PERFIL REQUERIDO PARA EL CARGO

MIVEL ACADEMICO | Universitario
| ESPECIALIZACIONES | Layes yo Admusistracion Piblica
EXPERIENCIA Y Accevo o Informaciin
FORMACHIN Veeduria y Comiral Cindadans:
COMPLEMENTARIA | Transparencia
Experiencia en aominfriraciin pibfisa miniv 2 aflos
Mareje de herramienias informdticas en wro, redes y oiros recursos digitaties de

s vanguarala
COMPETENCIAS Liderazg
Buwr frafo
Capacidud de Negaclacidn
Capacidad de comunicacidn verbal
Etica
DEPENDENCIA Ufictng de Acceso a la Informacidn Piblica
CARGD | Jafe de Procesamiente de Dates et
SUBGRDINADO A | Director de la Oficina de Accesa a la nformacion Piblica
CORIETIVO DEL Gestionar la infarmacidn, obtenidndola, dlasificdndala, fiserimindndala,
ARG sistemarizdndola, simetizdndoly, formatedndala v colocindola de forma eficiente y

BPUNmG pard si éirega of solicitante, a través de los medlos v canales previstos.

Eirganiza y covrding fas actividades ds sisematizacidn y actvaltzecion de jor
archreos digitales de la 0410

Covrding y administra Lxs acefones relaeiomday con 2] acceso a Infarmaciin a

| fravés del portal weh institucional
Uesilona fa adwinisiracidn del portal Web y lox sivtemas digitales que sean

desarraliados para el avceso 2 informacidin

| Organiza lo proviside de byformacion an farmato de Datos Abiertos
Manttene ef regisiro cugiftative y enantitative de las solicitudes de acceso o
informacion presentadas, procesadar, respondidar v denspadar con tadas o
_referenciay de documentacion respaldaroria ——
Implemmenta y adminisira ol sistema de regisiro digital de consultas ingresadas por

palabras claves w oiro teniificador que facilite accesoy posieriores
Prover apaye técnico, de administracidn de datos, a lay demdr dependencias de la
OAIP, y conforme le sea indlcada por la Direccidn de la OALP, a cualguier otra

FUNCNINES DEL dhrose e o amstitncion que lo require

CARGEO ldemiifica ia disponibilided de informacidn en formato digital en of portel
ingtimectonal y én atres espacios formales y vigentes, e imforma la Jefe de
Vafidacidn y Andliciy

Elabora informes mensuales del movimiento de solicitudes y cada ves aue e sea

reguerido por la Diveceion de la OALP
Mantiene fichas de los equipos informidticos de la OAIP e informa los casar de
secesidad de repoxicidn, manteninlento o aciralizaciones necesaviar

Mantiene comunicacion fluida con vl area de TIC de la inmiiion ¢ ideniifice
aportinidades de mejora de los recursos dighales de la OAFP,

FParttcipa on toda foraade de actualizasiin v eqpacitacion vn temay relaclonados
con lox agpectas TIC de ba GALP

Entrena y actnaliza a suy pares en o maneio de las recursos dfg'ir.:.i'!sa.

E T ———

{nfarana a fa Direccidn de la (0AIP cada vez que se identifique una opormnidad de
mejora de los recursos TIC de le (Wicina,

Realira tareas que coleboren con of cumplimicnto def aqu%n carge

uﬁj(f%
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PERFIL REQUERIDN PARA EL CARGO
NIVEL ACADEMICO | Universitario
ESPECIALIZACIONES | Andlisiy de Sixigme o relativo
EXFERIENCIA Y ferermel; redes, portal WES ,
FORMACION Estadistivas |
COMPLEMENTARIA | Experiencia de mimims 1 afius en cargo similar en el sector publica ]

COMPETENCIAS

Capacidad de trabajo en equipo
Manapo de tdericas de negociacion
Capacldad de planificacion v orgonizncidn

| Lay

Cbfatividad
Kumpigdo difen S
DEPENDENCIA (icina de Acceso a la Informacidn Publica
CARGO Jefi de Gesticn y Monlioreo -
SUBCORDINADG A Director de la Ofivina ds Acceso g la Informacidn Piibfica
CMSETIVE DEL Dexcrrollar  efecwiar un sistema de gestidn que facilite e acceso o los dotos
CARCGO deritro de fo insifincidan y realizar ef monitoren de los expeeiontes eonformadas con

lax pedidos de infarmacicdn piblica recitidos, que peemite dar cumplimients a los
plecos, Qrganizar v coovdiner las octividades relatives a ey solisiiudes de aecaro
d infarmacidn, verificandn e reslizacidn en tiempo v forma scarde {o extablece fa

Controla of registro de solizitudes de acoeso a Wurmgcion, conformacion de
erpeaientes y gesiiona lor mismos,

infarmeacidn

Acvede ol sistema de expedienies de la Mesa de Entradas y mantiene aleria
referidi o lay fechas emvadas y plazos consecuenies de los pedidos de acoeso o

Analiza lax sclicitudes recibicas ¢ tdemifica pasos gue deben ser dados conforme
al Hpo de sodtciwd v bern e T meism

Verifica antecedintes de soliciindes simitares, si las hay comsolida y procese.

-----------

Mantiene el culendarta de actualizociones del purtal web de la institucidn

Fresema al Divector de ta OAIP las carpetas v arckivos de soficitudes a procesar y
wrliTen destinos pava su renisin

FUNCIONES DEL

Renite soltcitud de dutos o laz aflcings de la inatitucidn

ARG

Realiza ol seguinienta o las sollefiudes remitidas informanda o los afectados,
ewanels se presenien aleriar de Hempor vencidos o por venver

Farticipa en tada jermada de capacitacidn » actualzacion en trmas de
femcis de fo (141 :

T i

Efabera informes mensnales ¥ citando (e Sean réquerides pov e Direceidn de la
Al

infarnna o la Direcelon cuando v jreveria meceiidad de covsnlte a lo Axvesaria
Juridica de fa Inssivecidn

Infarma a e Diveccidn cuande ve plamtegs demaoras en la respuesta a solicliiudes a
nral dreas

Healiza lureay gue ool aboren con ol swmplimianio del abjerive de 5o cargo |

' .--"’..-'
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i

PERFIL REQUERIDO PARA EL CARGO

| NIVEL ACADEMICO _ | Universitario
ESPECTALIZACIONES. | Leyes wio ddminisiracion Prblica
EXPERIENCIA Y Accese o Informacidn
FORMACION Veeduria y contrel cludadans
COMPLEMENTARIA Fransparencia

Experiereia en adminisivacidn phblics minimo 2 aflos

Experiencia en carges de fefarura mining | aflo

Murejo de herramivatas informdticas en uso, redex v olros recarsas digitafes
Ampiio conocimiento de la estructura inctitucional y protocolos infernas

COMPETENCIAS Liderazgo
| e trato
Capacidod de nepociachin
Capacidad de Comunicavidn Verbal
| Serttda difeo
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PUBLICA PARA LAS OFICINAS DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA (0ATP)
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ANEXO [
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE RESPUESTA A SOLICITUDES DE INFORMACION
PUBLICA PARA LAS OFICINAS DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA [OAIP)

INTRODUCCION
EL ACCESD A LA INFORMACTION PUBLICA E5 UN DERECHO DE TODOS
CONCEPTOS GENERALER

INFORMACIEON PUBLICA

Ly agquella producida, ofentda, bajo comrol 0 en poder de las fuentes piblicas, independientemente de su
Jormala, suporie, fecha de creacidn, oeigen clasiffcacion o procesamiemio, valvo gue s¢ encuenive
establecida como tecrela o de carduier reservado por lay leves.

ALCANCE Y GRATUIDAD

Cualquier persone, sin discrimeinaciin de mingsin tips, poded acceder a la tnformacion piblica en forma
grafuita y sin mecesidad elguna de fustificar lag razones pov lax qua formulan s pedido, confarme al
procedimienio ssatleciio vn la Ley 32852004 "Dy Libre Accese Cludadans o la fenfermacion Piablica v
Tramsparencia Gubernamental . reglamemtada por ol Deereto N° 4064720315

£l dri, 26 det da Constineelds Nacional, reconace of derechn de far parsonas a pecihir informacion veras,
rexphoniabie y ecuduime, Lo fusnbes pblivas de informacion son Hbees para rodos,

SCOME SOLICITAR LA INFORMACION PUBLICA?

Toda persona interesud en aeceder a la mformazion piblica, podvi preseniar wra soficiiug de Accesa a o
Informacian Piblica, por medio del Partal de Aeceso o lo Informacion Pablica o ane iz QAP establecida en
fa fuente piiblica corresporidiente, mediante el lenade del Formulario imprese de Acceso a la Informacin
Faiblica ante la oficing, persanalmente, en forma escrita o verbal y, en este dltimo caso, se regivrarg of
ingrese w0 ge extenderd wng confrasela. La presentacidn comumdrd fo identificacion del rolicitame, su
domicilio real, la descripeion clara y precisa de la informacidn piblica que se requiere en el forstato o
waporie reqierid pov of soficitante,

PLAZD Y ENTREGA

Vo solicitud deberd ser respondida dentro del plaza de quince (15) dlas hibiles. contador a paelir del dia
siguieeie de la presemiecidn, La infarmacion piitfica requerida serd entregada en forma personal, o a fravéy
del fovmalo o soporte efegids por of solicitarte. .

fnternamente, cads fnstiucrén debe establecer en cada caxo el tiempo marime de procesaniento en fe
aficings donde se proveerd la informacidn requerida.

PROHIBICIONES :

No se permitird la sofida de daros o registros ariplaales de fos arelivos de fes fuentcs piblicas e los gue s¢
hallen afimecenados, y tampoco se podrd soliciar que se gfection evialuasiones o andlisis G Mo
carrespomden of drbite & suy flincicres. :

DE LA RECEPCION DE SOLICITUDES

Pava lu recepeitn de sollcinntas do informucion piblica, cada vemanilia deberd contar con el Formfario
ferprean oe Aceese o a Informacidn Piblice y recibir oy soliciudes para lvego notificar a la CHicims e
Accesce-a i formacidn Phiblica en ef misma dia

Asi misma s¢ inforna al ciwdedano seliciame, que puede presentar la solicitied a wavis def Portal de
Salfeimdes de Informacien Publica accediende madiante o sigulente enlace:

hitp:infarmaciongibico paraguasgov prpormal/i Dhacer soligitud ‘@

\N{f?
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& fancionario que recibe fa selicitud se encargard fambidn de [ngrezar en of portal de accese a la
informecidn piblica dentre de fas 24 s de s rocepeidn

La QAP canalizard lay solicitudes ante las instancias perfinenies para dar respuesta a la solicling a tal
gfecto es respongabiided de 1edey los funcionarios de la Institucién colaborar y cumplir con su deber de
servidores pablices, presto gue fa Ley exige responder o day solicliudes én un plise audvlme de guince (15)
dies hidbiles.

La OAIP atenderd v contard con formuros, de presentgcitn de lax soliciiudes de aceceso a g informacidn
Frbtica:

al  Verbad
by Eserfig
of  VFirena!

La solictud Verbal es aquella realizada por via telefdnica, o en forma presencial cuagndo ef recurrente acude
@ da CAIF, en amboy cases ke wtllizard o formulario establecido para of efecto. Al ser recibida por weléfono
la soffcitnd o st ef solicitante no Hene condiciones para escribir, o funcionario réceptor completard of
farmulario indicande i razon del lenado a sw carge.

b solicitud Escrifa vs ogquella realizada ante fa existencia de una comunicacion material, a via fax, la misma
serd ingresada por medio de werdanilla drica de recepeidn de salicivudes habiliiada en la Institucicn,

Lo scficitud Virtwol, of agwella gue s¢ canalita a wavds del formularie elecirénico de Acceso a la
Informecidn Priblice disponible en el sitio web Portal de Solicitudes de Informacion Piablica u oire sitle
virtwel e la Inshitecidn Swww... ... gov gy Bl mismo debe mantener el formato dispuesto en of Porial de
Selicitudes de Informaciin Piblica.

Todas las sallcifides de access a la informacidn publica, deben ser ramitadas a poritr de la recepotdn del
Jormulariv hebiitode para 1ol gfecto. debidamente llenado, En los caras. de recepeiin de formudarion
Nemados en formu insuficiente, el funcionario que recibe debe commicar al selicitants indicando los campos
incompietos o Henados en mods Incoreecio vy avudar al recurrente 5§ covresponde

VENTANILLAS DE RECEPCION DE SOLICITUDES
Candder Institucide extabiece fa localisacion, con cevderer inclusive, de la oficing recopror de las solicitudes,
Raruntizandy fa visthilidad y accesibiiidad a las mismas pare todo cludodana, En casa de que ba Institneidn
cuenie con dependencias desceniralizadas Wo desconcentradas geogrdficammenty, se propiciard gque lo
milsmas reciban soliciides v debe determinarse el procedimienta para su remisidn o lay dependenciar
correspondientes; shempre respelandn los plazasestablocidos par la Ley. M
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PROCEINMIENTO = ESTANDAR FARA LA ATENCION A LAS SOLICITUDES DE ACCESO A
INFORMACION PUBLICA

Encabezamierio vhitdo para iodes los procedimiemos de este Manual

PROPOSITO

Establecar la metodolegla para brindar informacidn publics a lar paries
inferaradar

ALCANCE

Exte procedimiente 5 aplivable @ ioda imformaciin pibfica solfeffada o fo
Institincidn, . por las interesados. conjorme a fo que establece la Ley

ACRONTANIS

REC: Recurrenie o
MAL Mecima Awsorided Inzrituciana!:

AfP: Aeciso a g fnformacion Pealiva;

QAP Oficing de Avceso a ba Informacidn Piiblica ;

DCATP: Director defy AP

EME: “Envargado de Mesa de Emradas

SEAC Jefe de Validacidn v Andlinis

JPLY: Jefe de Procesamiemo de Datos

i
e
MACROPROCESD

SEM: Jefe de Gestidn y Monitoreo

- SC Secretaria General;

M. Direcoldn Gereral de .

Titwlae DG Director Ganeral
BOAJ; Direceign Gemera! de Asesoria Surldica; Thular DGAS: Bireoior Ceneral de
Aspsorin Surldies

L Unidlad Chpamizaciomal;

FUN. Funcionarin,
SME: Sistema de Manejo de expedientsr

Camunicacis

" PROCESD

Atencidn a Solicitudes de Acceso a informacidn Publica

Piv de pdgima vitldo para todos las procedimientos de este Marual

| Eluborado por: | Nremthre s ft':-fgu Fo echa
Revizado pov Nembrg Carga Fecha
Aprobado por Nombre Cargo Fects

M
Q‘
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DOCUMENTOS
ACTIVIDADES TAREAS RESPALDATORIOR | RESPONSABLE
- FUENTE
Recepcidn de solicitudes de AIP (via i
parial, presenctal o tefoféinica) —
Campletar formularic o imprintr en. | Formulario de
Recepcicn de caso de recepeidn telefdnica o dceeso o fa EME
sifcinedes de wirtual irfarmaciin
AP Crear expedienic Expedinte EME
Remitir carreo électrdnico af 5
recirrente indicands piners de f""'Eﬂ 'EI 'Im_, cion EME
expedienie itk
Carga  en el | Ingresar datos del recurrente Porral EME
| Parial Ingrasar -:a.ﬁ:f.r;ur swlicitados en caso de Porial EME
I fﬂ?:;‘?ﬂ:ﬁ def padide de
| | informacidn Solicinug AFA
Verificar in disponibilidad de io
f;"f“ ik Ak L“"’-‘"m: " ‘é"r -‘I'"ﬂ:‘:::;:ﬁw . Portal Instifucional JVA LIPD
dighales farmales
Kdentificar ol drea de la institneedn | Orpanizrama VA
e praveale proveer (o informacidn fnsiimicionm
Remitir ¢l expediente a la Unidad
eorvespondients Providencia SGM
Dar seguimicrio af expediente,
Remisidn de lg | Sommolar cumplimiento de plazos.
i Emiitir alerta e caso de feolus
::;E;: careang & vercimiente: Saliciar a fa Expediente JM
MAl o delegado on cuse de
| diffenliad o dentora en respuesia
Recibir expedicnie en la unidagd -,
f correspondiente Expedienis ks
i Lar emirada e dniciar irdmie del
Dsigmacion de! | Expediente en o vnidod Expediente i, &
fhmgianario correspandicnte .
amadizta (FUN) | Commnicar a fa QAP ef nowbre . ;
cargn del FUN designodg g Memordndiin i
Anglizar correspondencia’
Verificacidn de | pertinencia de la solicitvd recituda, | Expedieme FLiw
dispovibilidad ol drea
da informactin | Verdficar fienre, disponibilidad dy
sodicitadi fafovmaeidn v e Hempo de FUn
e e — e FEERUSHG !

iS5




 SHorrsitoren o ﬁmm
O iiidersniis s %ﬂmﬁsﬂ el Fisayeuy

Resolucién N*.. 13,7, .

POR LA CUAL SE APRUEBA EL MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES DE
LAS OFICINAS DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA (OAIP) ¥ EL MANUAL
DE PROCEDIMIENTOS DE RESPUESTA A SOLICITUDES DE INFORMACION
PUBLICA PARA LAS OFICINAS DE ACCESQ A LA INFORMACION PUBLICA (OAIP)

-0
] Ling ver consolidara i infarmacids . ,
| remitir a la OAIP G i i
i
Diligenciamiento -_Er:' e e o disponerse o
Gestidn.-de da infarmecion o que estuviess g . ;
Ir";rwma et ineampleta, Iransferir o otra Unidag i‘:i :ﬂ:;:ﬂ HIMH,"EG"'
solicinads Organizacional {UO) dewirs de o
| inaTiviiciden o @ fa CMAP mevamente
Er caro de existir dudlar seoreg oy
la comveniencia dela entrega de la .
infarmacion solicitada, remine ala | ;::,‘:“”L Titwlar DG,
BGAS para s comlderacidn {pasa .
al procedimiento Denegacidn)
Recthir y dar entracs a fa respuesta
recibida do la DG... y pasar al SvA | Epediente ko
.-‘!'ﬂﬂii::ﬂwﬁn&ﬁﬂu Y eelicad s ! Expedignte VA
Preparar ydar ey
respuésta al Corren electrdnicn
o - Comiericar af REC of extadlo el Partal
i fridmire 5f no extd comnploss o fa Acta de Entrega (5i JGM
respuesia af exta esid disponibfe fuere salfettado af
: REC)
Cuvgar resprresia en el Portal FPortal SO
Reglsiro de
Regestrar en of sisiema de suligindes de ALP oM
Regivosy aetualizacianes realizadas Informe de ‘
P predficcich
Registra da
Arehivar al exoedizate saffoftudes de AP SO
Archiva (AIP
Referemcias =
Actividades dentro de fo 0400 _
| Aetividades en otra dependencla dentro de ia misma Institucisn

= 2
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Procedimienta dtencidn a Sollcrtnder de Aeceso a e Informacidn Piblica
Denegacidn |
_— DOCUMENTOS CARGO
~ ASHREADES, | TARGE RESPALDATORIOS | RESPONSABLE
! Realizar Ly tares
correspamdienies o i |L
{6 e B s d‘:‘.l'h']dt.l‘d.itt'l el i ol i alef
..".I'-Ell'll'."mﬂ a mfﬂ;mf Fropery dinweicn i
Gl Saficiiudes de Acoeso g
Informacion Piblica
Cegtide denira de la
laxtiticion
Anulizar
procedencialpertinenciade | Expedients ONGAS
la dengpacidn
Fundamentar censales de I
denagaciin y agregur ol e DGAS
axpediente
Frepecta de
Preparar provects de ;
regaincion fumdada gj‘::::'—:r':ﬂ ? DGt
Remivir proyecio e Provecto de
) o resodncidn con expedionte a | Resoduclin DGAS
2 m:mdn e Solicitud I 8G Expadienre
' : Expediente
it R 5o
e 2 S Revalucitn
Incorporar Resolwelin af
Expredienie v remifir a (a Expadienta SO
(ISP
Recibir expediente, lngresar | Regisira de e
al Partal solicitudes a AIP EME /XM
Corren elecirdnico
f;’;:‘;}::ﬂ:‘:"’ i Portal JGM /EME
Acta de enfrega
. . Registro de
R‘(:g.n:kr-nnm Sefiaciones sellcilies duAlD :
realizadas e el marco de o benieaids SN
R i -
i ergrlkire yaorchivi sotfeirud redcolin
= : Regisiro de
Jlrikn i el expediente solletiidis do AIP EME

! Lo primero pasos de esfe procedmicmio esidn desarrollades en of Procesa: Atencidn a Solicitudes da

\w&w T

Accesa a Informacion Pabdica
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Prevcedimienio Atencidn ¢ Solicindes de Accese a Informacion Piiblica
Recomyideracidn de Solicitud Denegada?

N ACTIVIDADER

TAREAS

DOCUMENTOS
RESPALDATORIOS

Hecepeidn de solicimudes
d rpconxldermeidn

Reciber selicitud de
reconsideraeian

Registre de
sulieituden de AIF

CARGO
RESPONSABLE

EME

" Reabvir € Erp ediente

Expadiente

EME

Cargd en of Portal

Expadiene
Fowtal

{
2 Amddfiviy o fa salicid

ldentificar el camtenids del
el e Fecnnsideracicon

Expediente

Ferificwr fa divpanibiliad
de la informacidn en ef

povtal instituctonal y oirey
soperies digialey formmamles

| Erpedients

Reniitie el Expediente a la
wnldad covrespondlenie

| Eogprirdiente ¢

Providencia

Cempiieone aof FEC of sstedo
dul ircimine

Porial

Dy seguimignio af
Expediente, contredar
ennplimiemte de placo,
Emitir alerta én case de
SJecha cércana g vensimipnio.
Solfcitor ala MAl o
delepado ain caso de
diffcnltad o demrara de
regpuesia

Expediens

Dexignaciis def
3 | Funcinmario Analisea
{FLN)

Recibir Expedivnre en fa

unidad corvespondiente

Dar emdraela & iniciar -‘r.mmn:'
del Expecliente en la unidad
corrgspomdivety

Expedients

JOM

Designar of Analicia gue se
encargard de dar tedmite q
ia aoliciud de
reconsideraciin

Conemrefogr o fa (AN of
momire v corga deld FUN
ﬂ"nrlgrru:.ﬁ:-

2 Are 31~ Recomsideracian. En oaso oe que miterponga recurss de reconsideracion, éxte deberd ser resuelio
en ¢l plare mdxima de veinte (20) i hibiles. St o mismo ex rechazado o no ex resuelto en dichn plaza, of
sadicitarne podrd ejereer Tz accidn fudicial previsia en el Ariiculo 23 de la Ley 3282/2014 dewiro dol plaze de
seserie (60) dias habiles contados @ partir de ta recopeidn de la respresto al recurse de reconsideracion o de

vencide el plaze para resalverio, _,i
w@ {

Memeordadem
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<23
Anolizar correspomndencia’
pertinencia de la solicitid Expedienre FUN
| recibids, ol drea
En caso de ne proceder se
renie i e ey | Expediente FUN/DG...
Elsborar dictamen oe DGEAS
¥ ae prosigie con el Diicianrer DGAS
Ditigenciamisnta ﬂp.mcedj’m ’f #la i Expedlente Secretarfa General
: . e enegacidn
fﬁ:ﬁ:ﬁ taindormarion En eaxo de proceder, ie
reconsidera la Resolucidn
ertitida v se proveds coma
i Fodicivnd imreva
confurme el procedimienta Expedionte Uy
de Cestide dentro dee fa
Tnstivucidn y se ervia
expediente procesado a la
[0
Recibir expediente, ingresy | Diclanen o EME
e e Pordid Resalucidn
Corres alectrinlon
Comurticar af REC fa Pl
g:;{:::‘fm,; f fiin respuesio a s soliciiud e defir dhe Entrega (si SN
Reconsideraciin Suere salfeitada per
af REC)
Pkl Portal WA/ 4PD
Registrar las aciwalizactones | Registro de
m;ﬁmd:u ert el marco de fa | seliciuder de AIP JrD
" saliciivd de reconrideracidn | drchive OAIP
Repistes v Archivo Regltro da
Aretivar &l expedients sevicirudes de A1P JOA
Archive (AIP
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Procedimienta Atencldr g Solichudes de Aceaso a lnfarmacidn Pritdica

Drerivacion g fg Feente Pabliza Compitenied
Art, 24 del Dacreve Reglamentario

s ° g DOCUMENTOS
'] [
¥ ACTIVIDADES TAREAS RESPALDATORIOS CARGO

Recibir sollcifvdes de ALP
fula Porte!, presencial a Sinfictrd EME

| telefinicyl !

Conplerar Formularing |
imprinidr en et de | F.::lrmu.‘m}]n- de EME
recepeidn wa relefinnca o HERIOAE B "
2 3 irpformacicin

Croar expediente Expediente EME

Recopeion de solicifvdes oe
Aff

Rewtitir correo elecirdnico G fih
af recurrerite fridicamdy s

[ . EME
HUMErS de %di.-.yf institucional

Inpresar dintoy del :
S Portal EME

2 | Carga en &l poirtal ltgrewar dates soliciiados
en ciavo de presonfacidn Portr! EME
ererita

Identificar contenide del

pedidi de informaciin i J¥d

Verificar la dispanibilidad
de la Informaciden en of
puarial institucicnal y oiros
soporte dighales

FPortaf fngtitucional ) ) T b

St fa infirmacidn
sedtcitada nir corresponde
a la Institneicn, s¢
averign demiro e o Chrgeanigrana VA
institucion o en la OAIF o | Institucional
MUy sw-iddeneifica fa
institucion gue miede

3| dndifsds de la selicid

......

Dreriver g soliviind a la
dnxtEzicidn
corresnonalams, wa

Partal En caso de que e i’;:la'r
institueiin correspondemie
A el gnoef Pavral, emviar
R oo sodicineg

JGM

Bentizicn de o soficiud

reciliidy Dar reguimienta al.
Expediente, dende ef
Portad € mrediante rofey
fer fapriineichn
eorispondionte na ond n

Mo M
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Y
Comunivar ol REC of | Correa elfectrinico

eitaadn del frdweite 5 o Partal

estd complete a fa Aeta de Enirega (30 SO
respuesta si duie extd Juere solicitada por

dixpronible ol REC)

Verificar of cargado de la

raspurestor en of Partal por
parte de le Institucidn a la
e s dievive

Farral SGM

Registra de
Rexrisiear an of sirema lag | solfeludes de AP

3 | Regliroy archivg actilizaciones realizadas | Informe de JGM
produceidn r
Roegizira e
Archivar ef expedisnne salicitndes de AIP JGEAf
Archive OAIP
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CONCEPTOS RESALTAINGS DE LA LEY N* 3282/14 ¥ DEL DECRETO N* L0681 5 REGLAMENTARIC)

ae reiferan a comtinuactin algumes conceptos gque ya estin expresados tanto en la Ley Wo en ol Deereto EfuE
la reglaments. Estor aspectos deben ser especialmente temidas en cenla en (o efecucidn de oy
rrocedinTienio,

Algunas fexvos sun trascripeidn direcia atros son aradvypatiaafins.

* Lo dlfieing de Aceesr a fnformacitn Piblica (C2ANP serd fa instancla de procesamento de todas las
Solicitudes de Acceso a Informacicn Piblica a través de una Fentaniila Uniea de recepoidn d las
ARG,

*  La Oficina de Acceso a Informacion Piblica contard con lay signientes canales de recepeion dy
roicitides de aeceso a La informacicn pithlize:

a}  Verbal (o relefinical

b} Escrite fo presencial)

i Virtual fo via careo dlecirdnico, pag WEB del Ministerio o Portal de Access o
Infarmacion)

*  Laxolicitud Verbal, es aguella realizada por viu telefdnica, o cuando el recurrente acuda g fa OALF.
o amibos cases se wtilivard el formulario establesido pave el efecio,

*  Laaolicied Escrita ex aguells realzada amte ln existencia de wng comtinnicacion marevial b cuol
serd ingresady por medio de la Vewanilla Unica de recepcidn de soficitudes de informacidn peibfica,

* Lo solicind Virtwal ex la que 3¢ conalice a travds del Jormlario electromica dispuesio en el sisio
WEB Portai de Acceso a Informacion Piblies

= &l Minsieria... ..... ho obstante, poded disponer de ofray vias viriales para dicka presentacion.

= Toda fas solicinndes de Acceso a ta Informacide Pablica, serden iramitadas & partir del formdorio
habilitade para ral oficta,

* &l formulario comtendrd fox siguiontes dotos del voliciiante.

a. Nombre p Apellido

& Niimero de Document de fdentidad

e Domcifa

d  Direccidn digiial, correo elecirdnics (i erciuyenle)
& Nimero de Comtacto Telefdnico (ne evelnyenr, wl

* Bl Ministerio.., - proveerd agueila fuformuacion pabiica producida, obrenida, bajo control o en
poder del mtivmo, ndependientemente de gy Sformate, soporte, fecha de ereacidn, wrfoen,
clasificactdn o procesumiento, safeo dire 3¢ encnenire extablecida come seeretg o de cardeter
reservado por oiras leyves.

* (nelquier parsona sin diveriminaeicn de megn tpo, poded aceeds a fu imfarmacidn piblica, en
Sorma gravuils, earendiends sen gue, no se cobrard argmeel algunn por diche servicie v sin
necesidad alguna de fistifioor lay »azenss por la cuales Jornrula su pedido, confarme procedimicne
estabizcido por la Ley.

*  En ol cuve de gue fa solicitud requiers infarmacidn volianingss, la misma podrd ser proprchonads
en formato digiiel 6 o través de formaio de datos abiertas,

* £l plazo mdximo de respuesta o fas solieitudes serd de 15 fiuince) dias hdbiles, contados o parnr
ded dia sigulvnte of ingreso de fax mismas al Ministerio...

*  dqicilas selicldes relacioneday o Pformaciin dispanible como dator abierios podrdn ser
respandiday de mamera inmediata por Uflcing de Accese a Informacidn Pabiice del Ministerio

*  Las sollciudes que guarden rélacidn con informacian eantenida en los unidades crganizacionaies
del Ministerio....... y qwe no sean daros abierioy, serdy transferidas o las respectivas dreas, a fin de
que fas mismas respordan al recrrente. reportanda a fa Qficima de Access a Informacion Pibiice

del Minlsterio. . m‘!‘i %‘ 32/ C_T'\Il;A’Q\
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* Lo plazos esiablecidos por le Ley. para respuestas a las solicitudes recibidas, siguen vigemes
indépendieniemente de los untdadss en las cuafes sean procesadus, Loy plasos de gestidn interna de
las soliciiudes de imformacicn deben ser estalieciclos denirg de coda Dsfinneidn

*  Todas la Divecctoney Generales del Ministerie, ... deberdn designar un Enlace Téenico, quien
tenddrit fa responsabilidad do realizar el montioreo del correcto procesamienta y el enmplimicmo de
los plasos establecidos,

s L Ministerio... ....podrd negar o respuesta a solicitudes recibidas, fundando fas causales o traviéy
e Resolveidn Ministeriales. La Divecetdn responsable de difigenciar [ informactdn serd la
encargada de preparar la Resalueitn, previo dictamen de la Asesarla Juridica,

*  Lnvaro de denegactin expresa o tdeite de wia soliciied de aceeso o Informacion piblice, pracederd
&l recursa de reconsideraciin, a fln de que ¢f Minatro examine nuevamenie y dicte la resolucidn que
corresponda.

» Emorodos los covos, el Ministerio...... amwmird poiltfcar de prateccion al recurrenie, de modo ol
respetar el derecho al acceso ¢ informacidn piblica, preservando su identidad y respetanda la
privacvidad de fos moifros de su consalia

v Kl Ministeria... ..., @ travds de o Oficime de Acceso a Informacion Piiblica, establecerd canales de
comtntcactdn afectivos con las demds fuentes priblicas del Poder Efecutive y de otros Poderes, a fin
de articuwlar mecanismas de trangferencia de soileitudes de acceso o la informacidn pibfica, de
confornedod o las ragnectives competencias,
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