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INTRODUCCION

El Ministerio Administrativo de la Presidencia, en cumplimiento a lo establecido en el Reglamento
de la Lley de Libre Acceso a la Informacion Publica, Decreto ndm. 130-05, elaboré el presente
manual de procedimientos, que forma parte de la estructuracién de la Oficina de Acceso a la
Informacién

En este manual se presentan los siguientes aspectos:
e Normas para la Recepcion, Tramitacién y Devolucién de las Informaciones.
s Procedimiento para la Solicitud y Entrega de Informacion.
s Entrega de la Informacion.
e Informaciones de Medios Reservados.
e Plazos Establecidos en la Ley General de Libre Acceso a la Informacién Publica.

Es nuestro propdsito entregar informacién sencilla y accesible a los ciudadanos sobre los tramites
y procedimie;‘ntos que estos deben agotar para solicitar las informaciones que requieren, tal como
lo especifica el articulo 7, parrafo IV que establece la obligacién de cada érgano o entidad, en la
ley nam. 200-04.
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NORMAS PARA LA RECEPCION, TRAMITACION Y DENEGACION DE LA SOLICITUD DE
INFORMACION PUBLICA

e La solicitud de Acceso a la Informacion pulblica debe ser planteada en forma escrita y

deberd contener los siguientes requisitos:

a} Nombre completo y calidades de la persona que realiza la gestién,

b} Identificacién clara y precisa de los datos e informaciones que requieren.

¢) ldentificacion de la autoridad publica que posee la informacién.

d) Motivacién de las razones por las cuales se reguieren los datos e informaciones
solicitadas.

e Sila solicitud no contiene los datos requeridos, el Técnico de Acceso a la Informacion,
deberd hacérselo saber al solicitante a fin de que corrija y complete los datos.

e Si la solicitud es presentada a una oficina que no es competente para entregar una
informacion, o que no la tiene porno ser de su competencia, la oficina receptora debera
enviar la solicitud a la entidad competente para la tramitacion, conforme a los términos
de la Ley 200-04, en ningun caso la presentacion de una solicitud a una oficina no
competente dard lugar al rechazo o archivo de una gestion de acceso hecha por una
persona interesada.

¢ En caso de que la solicitud deba ser rechazada por algunas de las razones previstas en la

ley de libre acceso a la informacion publica, este rechazo debe ser comunicado al
solicitante en forma escrita en un plazo de cinco (5) dias laborales, contando a partir del
dia de recepcién de la solicitud.

s Establece un plazo no mayor de 15 dias para satisfacer toda solicitud de informacién. El
plazo se podra prorrogar en forma excepcional por otros diez (10).

ARLR
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PROCEDIMIENTOS OAI

Responsables | Actividades

Usuario Solicitante

1. Realiza solicitud de informacion, a través de una de las vias
establecidas para estos fines.

| Encargado({a) de Libre
Acceso a la Informacion
Pulblica

2. Recibe solicitud de informacion publica:
a) Si es fisica, recibe del modulo de la QAL

b) Si es via Portal del Ministerio, recibe correo de |

solicitud y continua actividad siguiente.
3. Revisa solicitud y verifica:

a) Corresponde responder al Ministerio Administrativo
de la Presidencia, continta proceso, punto No. 4.

b) Corresponde a otra institucion, remite segin
concierna e informa al solicitante el curso que ha
tomado su solicitud vy la institucién destinataria.

c) Si la informacion publica no puede ser entregada,
prepara comunicacion indicando el motivo, remite
al/a la solicitante y archiva adecuadamente.

4. Remite solicitud a la Direccion/Departamento que conserva la
informacion solicitada.
Nota: En los cosos en que lo informocion solicitada esté
publicado en la pdgina de lo institucion o en cualguier otro medio
impreso o electronico disponible siendo de cordcter publico, el /la
Encorgodo(a) de Libre Acceso a lo Informocion debe notificor al
solicitonte donde se encuentro dicho informocion, indicdndole
fuente, lugar v modo que puede tener acceso a lo mismo.

| Direccion/
| Departamento
‘ Correspondiente

5. Recibe solicitud de informacién y responde a la misma en un
plazo de cinco (5) dias habiles.

6. Remite informacién requerida, a la Oficina de Libre Acceso a la
Informacidn, para su entrega.

T Encargado (a) de Libre
| Acceso a la Informacion
| Plblica.

7. Recibe informacion del area correspondiente.
8. Prepara respuesta vy la remite a la DTyAC para su revision.
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Responsables Actividades
Director(a) de 9. Revisa informaciones recibidas.
| Transparencia y Atencion e Si necesita correccion, realiza observaciones de lugar vy lo,
Ciudadana remite al/a la Responsable de Acceso a la Informacion.

e Si no necesita correccién, remite a al/a la Encargado(a) de
Acceso a la Informacién para que le sea entregado al/ a la
| solicitante.
Encargado (a) de Libre ‘ 10. Envia informacion al usuario solicitante, segin el medio
Acceso a la Informacidn especificado en el formulario de Solicitud de Informacion
Publica. Publica. ‘
11. Realiza seguimiento hasta confirmar que la informacién fue
. recibida por el usuario. ‘
‘ 12. Archiva constancia de recibido conforme en el expediente del
solicitante o demostracidn de entrega del SAIP.
; | FIN DEL PROCEDIMIENTO

ENTREGA DE INFORMACION PUBLICA
La entrega de la informacién solicitada podrd ser por las siguientes vias o canales:
e Personal, Facsimil, Correo ordinario

e Correo electrdnico, via portal, ete.

La entrega se deberd realizar de acuerdo a lo siguiente:
s Entrega Fisica: El/la ciudadano(a) debe firmar el formulario Entrega de Informacion
Publica.
s Entrega via portal del Ministerio: El/la ciudadano(a) debe responder el correo donde
recibié la informacion, comunicando que ha recibido conforme. Se imprimird la ,QW‘)Q
demostracion de entrega generada por el portal y archivar la misma dentro del

expediente. \)5\9

INFORMACIONES DE USO RESERVADO

.3
la Ley General de Libre Acceso a la Informacion establece las siguientes limitaciones vy
excepciones a la obligacion de informar del estado, basandonos en los llamados intereses N o
publicos preponderantes, gue son: \k}

e Informacion vinculada con la defensa o la seguridad del Estado, que hubiera sido

clasificada como "reservada” porley o por decreto del Poder Ejecutivo, o cuando pueda

afectar las relaciones internacionales del pais.
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¢ Cuando la entrega extemporanea de la informacién pueda afectar el éxito de una medida de
caracter publico.

» Cuando se trate de informacidn que pudiera afectar el funcionamiento del sistema bancario o
financi ero.

* Cuando la entrega de dicha informacion pueda comprometer la estrategia procesal preparada
por la administracion en el trémite de una causa judicial o el deber de sigilo que debe guardar
el abogado o el funcionario que ejerza la representacién del Estado respecto de los intereses
de su representacion;

sinfomacié n clasificada "secreta” en resguardo de estfategias y provectos cientificos,
tecnoldgicos, de comunicaciones, industriales, o financieros y cuya revelacién pueda
perjudicar el interés nacional.

OInform\acidn cuya difusién pudiera perjudicar estrategia del Estado en procedimientos de
investigacién administrativa.

* Cuando se trate de informaciones cuyo conocimiento pueda lesionar ef principio de igualdad
entre los oferentes, 0 informacidn definida en los pliegos de condiciones como de acceso
confidencial, en |os términos de la legislacién nacional sobre contratacién administrativa y
disposiciones complementarias.

eCuando se trate de informaciones referidas a consejos, recomendaciones u opiniones
producidas como parte del proceso deliberativo y consultivo previo a la toma de una decisién
de gobierno. Una vezr que la decisién gubernamental ha sido tomada, esta excepcidn
especifica cesa si [a administracion opta por hacer referencia, en forma expresa, a dichos
consejos, recomendaciones u opiniones.

*Cuando se trate de secretos comerciales, industriales, cientificos o técnicos, propiedad de
particulares o del Estado, o informacion industrial, comercial reservada o confidencial de
terceros que la administracion haya recibido en razén de un tramite o gestién instada para
obtener algun permiso, autorizacién o cualquier otro trémite y haya sido entregada con ese
tnico fin, cuya revelacion pueda causar perjuicios econdmicos.

OInformlacio'n sobre la cual no se pueda vulnerar el secreto impuesto por leyes o decisiones
judiciales o administrativas en casos particulares.

* Informacion cuya divulgacion pueda dafar o afectar el derecho a la intimidad de las personas
0 poner en riesgo su vida o su seguridad.

* Informacion cuya publicidad pusiera en riesgo la salud y la seguridad publica, el medio

ambiente y el interés publico en general.
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PLAZOS ESTABLECIDOS POR LA LEY DE LIBRE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICO

REQUERIMIENTO | PLAZO | CONDICIONES
! e — ' 15 dias hdbiles. 1. A partir de la fecha de recibida |
I sa 'S_ a;:er »0 ’F,'tu - Prérroga 10 dias habiles la solicitud.
A mas. | 2. A partir del dia hdbil siguiente. |
1 Apartir de la recepcién de la |
Enviar solicitud de i i 2 |
| informacién a la entidad 3 dias habiles. - incluy'e ol dia de
I GO B REIE. vencimiento.
' Notificar al soiicitante ! T
cuando la solicitud esta 3 dias habiles. | ' i
| incompieta. : y
i | 1. A partir de ia recepcion de la
: — solicitud.

‘ Rechazo de la solicitud. 5 dias habiles. | 2. Seincluye el dia de ‘
| vencimiento. |
| 1. A partir de habérsele ‘

— PN notificado al solicitante el
u , -

| e .z:lzo Ie?c ol 10 dias habiles. error.

. U 2. Seincluye el dia de

| vencimiento. |

[ e I |

| Recurso del solicitante

cuando no esté conforme 10 dias habiles a partir de 1. Se incluye el dia de

ante la entidad jerarquica

la notificacion.

vencimiento.

superior.
Solicitante para completar 5 dias habiles después de N/A
| recursos. la notificacion.
Resolucidén por autoridad 15 dias hdbiles después de N/A |
_ jerarquica superior. completar el recurso.
| Recurso tribunal superior 15 dias habiles vencido el N/A
administrativo. plazo correspondiente.

Este manual ha sido elaborado, revisado y firmado en sefial de aprobacién y de conformidad a los

requerimientos de la Direccién General de Etica e Integridad Gubernamental (DIGEIG).
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Cambio en el Documento
1. Elaboracion del Manual de Procedimientos QAL

02

Marzo 2022

2. Actualizacidn por cumplimiento de ciclo.
3. Modificacion del procedimiento de acuerdo ala politica

de Acceso a la Informacion Publica.
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