MANUAL ESPECIFICO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DE LA OFICINA DE ACCESO A LA INFORMACION

. INTRODUCCION

El presente Manual es un instrumento Util para la toma de decisiones de la direccion de la Secretaria
de Estado de la Mujer. En él se identifican la Mision de la Oficina de Acceso a la Informacion, la
forma en que la misma se encuentra estructurada, asi como las funciones que ha sido llamada a
cumplir y hacer cumplir, de conformidad con lo que establece la Ley General de Libre Acceso a la
Informacion Publica, N0.200-04, del 28 de julio del 2004, y su Decreto-Reglamento de Aplicacion
No. 130-05, del 25 de febrero del 2005.

A Usos del Manual

Dado su contenido, el Manual debe ser usado para la administracion efectiva de la
Oficina de Acceso a la Informacién como una guia valiosa para que cada empleado
conozca cuales son sus deberes y responsabilidades, y facilita las decisiones sobre
ascensos, transferencias y exclusiones.

B Estructura del Manual
El Manual se ha estructurado en dos partes:
I Mision y Estructura, y
I1 Funciones.
Revision del Manual

El Manual esta disefiado de forma tal que permite su perfeccionamiento, renovacion y
modificacion constante, acorde con el comportamiento dinamico de la organizacion.

D Objectives Del Manual:

. Ser guia formal 0til a todos los servidores publicos relacionados en el descargo de sus
deberes y responsabilidades.

. Describir clara y cabalmente las relaciones de autoridad y dependencia jerarquica en el area
asi como las relaciones de coordinacién con otras areas y entidades publicas y privadas del entorno.

. Formalizar la Estructura Orgénica y Funcional.

I1. MISION Y ESTRUCTURA

MISION

La Oficina de Acceso a la Informacion de la Secretaria de Estado de la Mujer, en lo adelante OAl,
tiene a su cargo garantizar el Libre Acceso a la Informacién y Publicidad de los actos del gobierno;
estimular la transparencia de los actos de nuestras autoridades y funcionarios, y ofrecer un servicio
permanente y actualizado para facilitar la informacion de los expedientes y actos administrativos.
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1. FUNCIONES DE LA OAI

De acuerdo a la Ley, la OAI deberd cumplira las siguientes funciones:

1- Cumplir con los principios juridicos y sociales, relativos al libre Acceso a la Informacion
Publica, asi como con lo dispuesto al respecto, por la Constitucion de la Republica y las
Convenciones Internacionales que versan sobre Derechos Humanos, que se encuentren
debidamente ratificadas por el Congreso Nacional;

2- Respetar los procedimientos, plazos y limitaciones establecidas en la Ley No. 20004, para
hacer efectivo el ejercicio del derecho de acceso a informacion, a todo lo relativo a los
distintos organismos que componen a esta SB.

3- Garantizar la fluidez de la informacion, a través de boletines, publicaciones oficiales, paginas
de Internet y todo otro medio de difusion que esté a nuestro alcance, indicando en los
mismos, la ubicacion fisica de la OAIl, su teléfono, asi como su direccion y correo
electronico.

4- Acatar y sistematizar lo dispuesto en los articulos 11 y 12 del Reglamento No. 13005, el cual

consagra lo siguiente:

a. Recolectar, sistematizar y difundir la informacion referida en el Capitulo 1V del
Reglamento,

b. Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacién;

c. Auxiliar en la elaboracion de solicitudes de acceso a la informacion 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, institucion o entidad, necesarios para entregar la
informacion solicitada;

I11. FUNCIONES DE LA OAI

De acuerdo a la Ley, la OAI deberad cumplira las siguientes funciones:

1- Cumplir con los principios juridicos y sociales, relativos al libre Acceso a la Informacién
Publica, asi como con lo dispuesto al respecto, por la Constitucion de la Republica y las
Convenciones Internacionales que versan sobre Derechos Humanos, que se encuentren
debidamente ratificadas por el Congreso Nacional;

2- Respetar los procedimientos, plazos y limitaciones establecidas en la Ley No. 20004, para
hacer efectivo el ejercicio del derecho de acceso a informacion, a todo lo relativo a los
distintos organismos que componen a esta SB.

3- Garantizar la fluidez de la informacion, a través de boletines, publicaciones oficiales, paginas
de Internet y todo otro medio de difusion que esté a nuestro alcance, indicando en los
mismos, la ubicacion fisica de la OAIl, su teléfono, asi como su direccion y correo
electronico.

4- Acatar y sistematizar lo dispuesto en los articulos 11 y 12 del Reglamento No. 13005, el cual
consagra lo siguiente:



a. Recolectar, sistematizar y difundir la informacion referida en el Capitulo 1V del Reglamento,

b. Recibir y dar trdmite a las solicitudes de acceso a la informacion;

c. Auxiliar en la elaboracion de solicitudes de acceso a la informacidn y, en su caso, orientar a los
solicitantes respecto de otros organismos, instituciones o entidades que pudieran tener la

informacidn que solicitan;

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



