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El Ministerio Administrativo de la Presidencia, en cumplimiento a lo establecido en el Reglamento 
de la Ley de Libre Acceso a la lnformaci6n Publica, Decreto nurn. 130-05, elabor6 el presente 
manual de procedimientos, que forma parte de la estructuraci6n de la Oficina de Acceso a la 
lnformaci6n 

En este manwal se presentan los siguientes aspectos: 
• Nor1as para la Recepci6n, Tramitaci6n y Devoluci6n de las lnformaciones. 
• Proc,dimiento para la Solicitud y Entrega de lnformaci6n. 
• Entrega de la lnformaci6n. 
• lnforraciones de Medios Reservados. 
• Plazos Establecidos en la Ley General de Libre Acceso a la lnformaci6n Publica. 

Es nuestro plop6sito entregar informaci6n sencilla y accesible a los ciudadanos sob re los tramites 
y procedimi,ntos que estos deben agotar para solicitar las informaciones que requieren, tal como 
lo especificaJI artfculo 7, parrafo IV que establece la obligaci6n de cada 6rgano o entidad, en la 
ley nurn. 200 04. 

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Version Pagina 

Direcci6n d� 

Planificaci6n ly 
Desarrollo 

Responsable de Acceso a la 

lnformaci6n/Director(a) de 

Transparencia y Atenci6n Ciudadana 

Viceministro(a) de 

lnnovaci6n, Transparencia 

y Atenci6n Ciudadana 

02 Pagina 3 de 8 



••11<0<�•••,• 

lltr(i�LIC"' DOMINIC"'N"' 

MINISTERIO ADMINISTRATIVO 

Manual dt Pallrlcas y Proccdlmlcntos 

C6digo: MA·MPOAl-002-18 

MANUAL DE �g� 
PROCEDIMIENTOS OAI Fechas Actualizacion: Marzo 2022 

Pr6xima RevisiOn: Marza 2023 

NORMAS PARA LA RECEPCION, TRAMITACION Y DENEGACION DE LA SOLICITUD DE 

INFORMACION PUBLICA 

• La solicitud de Acceso a la lnformaci6n publlca debe ser planteada en forma escrita y 

debera contener los siguientes requisitos: 

a) Nombre completo y calidades de la persona que realiza la gesti6n, 

b) ldentificaci6n clara y precisa de los datos e informaciones que requieren. 

c) ldentificaci6n de la autoridad publica que posee la informaci6n. 

d) Motivaci6n de las razones por las cuales se requieren los datos e informaciones 

solicitadas. 

• Si la solicitud no contiene los datos requeridos, el Tecnico de Acceso a la lnformaci6n, 

debera hacerselo saber al solicitante a fin de que corrija y complete los datos. 

• Si la solicitud es presentada a una oficina que no es competente para entregar una 

informaci6n, o que no la tiene porno ser de su competencia, la oficina receptora debera 

enviar la solicitud a la entidad competente para la tramitaci6n, conforme a los terrninos 

de la Ley 200-04, en ningun caso la presentaci6n de una solicitud a una oficina no 

competente dara lugar al rechazo o archivo de una gesti6n 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 informaci6n publica. este rechazo debe ser comunicado al 

solicitante en forma escrita en un plazo de cinco (S) dias laborales, contando a partir del 

dia de recepci6n de la solicitud. 

• Establece un plazo no mayor de 15 dias para satisfacer toda solicitud de informaci6n. El 

plazo se podra prorrogar en forma excepcional por otros diez (10). 
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MINISTERIO ADMIN STRATIVO 

Mo"""' de Poll.,,M y PI "dlmleo,o, ' , 
PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD Y ENTREGA DE INFORMACION PUBLICA 

I  Responsables Actividades 
' Usuario Solrcitante 

Encargado{ 3) de Libre 
Acceso a la lnformaci6n 
Publica 

Direcci6n/ I Departamerto 
Correspondl1ente 
Encargado la) de Libre Acceso a la lnformaci6n Publica. 

l. Realiza solicitud de Informacion, a traves de una de las vias establecidas para estos fines. 
2. Recibe solicitud de inforrnacion publica: 

a) Si es fisica, recibe del modulo de la OAI. 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, continua proceso, punto No. 4. 
b) Corresponde a otra instituclon, remite segu n  

concierna e informa al solicitante el curso que ha 
tornado su solicitud y la institucion destinataria. 

c) Si la inforrnacion p u b l i c s  no puede ser entregada, 

prepara c o rn u n i c a c i o n  indicando  el motivo, remite 

al/a la solicitante y archiva adecuadamente. 
4. Remite solicitud a la D i r e c c i o n / D e p a rt a rn e n t o  que conserva la 

in forrnacion solicitada. 
Noto: En las casas en que la infarmaci6n salicitada este 
publicada en la p6gina de la instituci6n a en cualquier atro media 

impresa a electr6nica dispanible sienda de car6cter pubtico, el/la 
Encargada(a) de Libre Accesa a la lnfarmaci6n debe natificar al 
salicitante dande se encuentra dicha infarmaci6n, indic6ndale 
fuente, lugar y modo que puede tener accesa a la misma. 

S. Recibe solicitud de inforrnacion y responde a la misma en un plazo de cinco (5) dias h a b i l e s .  

6. Remite informacion requerida, a la Oficina de Libre Acceso a la 
lnforrnacion, para su entrega. 

7. Recibe informacion del area correspondiente. 
8. Prepara respuesta y la remite a la DTyAC para su revision. 

Jf · 
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Responsables I Actividades 
Director(a) de 
Transparencia y Atenci6n 
Ciudadana 

Encargado (a) de Libre 
Acceso a la lnformaci6n 
Publica. 

9. Revisa informaciones recibidas. 
• Si necesita correcci6n, realiza observaciones de lugar y lo ... 

remite al/a la Responsable de Acceso a la lnformaci6n. 
• Si no necesita correcci6n, remite a al/a la Encargado(a) de 

Acceso a la lnformaci6n para que le sea entregado al/ a la 
solicitante. 

10. Envia informaci6n al usuario solicitante, segun el media 
especificado en el formulario de Solicitud de lnformaci6n 
Publica. 

11. Realiza seguimiento hasta confirmar que la informaci6n fue 
recibida par el usuario. 

12. Archiva constancia de recibido conforme en el expediente del 
solicitante o demostraci6n de entrega del SAIP. 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 

ENTREGA DE INFORMACION PUBLICA 
La entrega de la informaci6n solicitada podra ser par las siguientes vias o canales: 

• Personal, Facsimil, Correo ordinario 

• Correo electr6nico, via portal, etc. 

La entrega se debera realizar de acuerdo a lo siguiente: 

• Entrega Ffsica: El/la ciudadano(a) debe firmar el formulario Entrega de lnformaci6n 

Publica, 

• Entrega via portal del Ministerio: El/la ciudadano(a) debe responder el correo donde 
recibi6 la informaci6n, comunicando que ha recibido conforme. Se irnprirnira la '.21:,.\.)� 
demostraci6n de entrega generada par el portal y archivar la misma dentro del 

expediente. 

INFORMACIONES DE USO RESERVADO 

La Ley Genera l  de Libre Acceso a la Jnformaci6n establece las siguientes limitaciones y 

excepciones a la obligaci6n de informar del estado, basandonos en los l lamados intereses 

publicos preponderantes, que son: 

• lnformaci6n vinculada con la defensa o la seguridad del Estado, que hubiera sido 
clasificada coma "reservada" par ley o par decreto del Poder Ejecutivo, o cuando pueda 

afectar las relaciones internacionales del pais. 
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• Cuando la entrega extemporanaa de la informacion pueda afectar el exito de una medida de 
· t I 'b l .  carac er pu rec. 

• Cuando se trate de inforrnacion que pudiera afectar el funcionamiento del sistema bancario o 
financiiero. 

• Cuando la entrega de dicha inforrnacion pueda comprometer la estrategia procesal preparada 
par la adminlstracion en el tramite de una causa judicial o el deber de sigilo que debe guardar 
el abogado o el funcionario que ejerza la representacion del Estado respecto de las intereses 
de su rlepresentacion; 

• inforrnaclon clasificada "secreta" en resguardo de estrategias y proyectos cientificos, 
tecnologicos, de comunicaciones, industriales, o financieros y cuya revelacion pueda 
perjud11car el irrteres nacional .  

• lnformaclon cuya difusion pudiera perjudicar estrategia del Estado en procedimientos de 
investi�acion administrativa. 

• Cuandb se trate de informaciones cuyo conocimiento pueda lesionar el principio de igua ldad 
entre l:os oferentes, o inforrnacion definida en las pliegos de condiciones coma de acceso 
confidencia l, en las terrninos de la legislacion nacional sabre contratacion administrativa y 
disposiciones complementarias. 

• Cuando se trate de informaciones referidas a consejos, recomendaciones u opiniones 
produdidas coma parte del proceso deliberativo y consultivo previo a la toma de una decision 
de gobierno. Una vez que la decision gubernamenta l ha sido tomada, esta excepcion I  especifica cesa si la administracion opta par hacer referencia, en forma expresa, a dichos 
consejos, recomendaciones u opiniones . 

• Cuando se trate de secretos comerciales, industriales, cientificos o tecnlcos, prop iedad de 
particullares o del Estado, o inforrnacion industrial, comercial reservada o conf idencial de 
terceros que la admlnistracion haya recibido en razon de un trarnite o gestion instada para 
obtener algiin permiso, autorizacion o cualqu ier otro trarnite y haya sido entregada con ese 

I unico f/n, cuya revelaclon pueda causar perjuicios econornicos. 
• lnformacion sabre la cual no se pueda vulnerar el secreto impuesto par leyes o decisiones 

judiciales o administrativas en casos part iculares . 
• lnforrnacion cuya divulgacion pueda dafiar o afectar el derecho a la intim idad de las personas 

o poner en riesgo su vida o su seguridad. 
• lnforrnacion cuya pub l icidad pusiera en riesgo la salud y la seguridad publica, el media 

amb iente y el interes publico en general . 
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PLAZOS ESTABLECIDOS POR LA LEY DE LIBRE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICO 

REQUERIMIENTO I  PLAZO I CONDICIONES 

Satisfacer solicitud de 
15 dias hablles. l. A partir de la fecha de recibida 

i n f o r m a c i o n .  
Prorroga 10 dfas habiles la solicitud. 

mas. 2. A partir del dfa habf siguiente. 

Enviar solicitud de 
1. A partir de la recepcion de la 

inforrnacion a la entidad 3 dias habiles. 
solicitud. 

2. Se incluye el dfa de 
competente. vencimiento. 

Notificar al solicitante 
1. Se incluye el dia de 

cuando la solicitud esta 3 dfas hablles. 

incompleta. 
vencimiento. 

1. A partir de la recepcion de la 

Rechazo de la solicitud. 5 dfas habiles, 
solicitud. 

2. Se incluye el dfa de 

vencimiento. 

l. A partir de habersele 

Rechazo de solicitud 
notificado al solicitante el 

incompleta. 
10 dfas habiles, error. 

2. Se incluye el dia de 

vencimiento. 

Recurso del solicitante 

cuando no este conforme 10 dfas habiles a partir de l. Se incluye el dia de 

ante la entidad jerarquica la notificacion. vencimiento. 

superior. 

Solicitante para completar 5 dias habiles despues de 
N/A 

recursos. la notificacion. 

Resolucion par auto rid ad 15 dias habiles despues de 
N/A 

jerarquica superior. completar el recurso. 

Recurso tribunal superior 15 dias habiles vencido el 
N/A 

administrativo. plaza correspondiente. 

Este manual  ha s ido e laborado, revisado y firmado en serial de aprohacion y de conformidad a las 

requerim ientos de la Direccion General de Etica e lntegridad Gubernamental (DIGEIG). 
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