
MANUAL ESPECÍFICO DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES 
DE LA OFICINA DE ACCESO A LA INFORMACIÓN 

I. INTRODUCCIÓN  

El presente Manual es un instrumento útil para la toma de decisiones de la dirección de la Secretaría 
de Estado de la Mujer. En él se identifican la Misión de la Oficina de Acceso a la Información, la 
forma en que la misma se encuentra estructurada, así 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 
Información Pública, No.200-04, del 28 de julio del 2004, y su Decreto-Reglamento de Aplicación 
No. 130-05, del 25 de febrero del 2005.  

A Usos del Manual  

Dado su contenido, el Manual debe ser usado para la administración efectiva de la 
Oficina de Acceso a la Información como una guía valiosa para que cada empleado 
conozca cuáles 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 Misión y Estructura, y  

          II Funciones.  

Revisión del Manual  

El Manual está diseñado de forma tal que permite su perfeccionamiento, renovación y 
modificación constante, acorde con el comportamiento dinámico de la organización.  

D Objectives Del Manual:  

 . Ser guía formal útil a todos los servidores públicos relacionados en el descargo de sus 
deberes y responsabilidades.  
 . Describir clara y cabalmente las relaciones de autoridad y dependencia jerárquica en el área 
así como las relaciones de coordinación con otras áreas y entidades públicas y privadas del entorno.  
 . Formalizar la Estructura Orgánica y Funcional.  
 
II. MISIÓN Y ESTRUCTURA  

MISIÓN  

La Oficina de Acceso a la Información de la Secretaría de Estado de la Mujer, en lo adelante OAI, 
tiene a su cargo garantizar el Libre Acceso a la Información 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 información de los expedientes y actos administrativos.  
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III. FUNCIONES DE LA OAI  

De acuerdo a la Ley, la OAI deberá cumplirá las siguientes funciones:  

1- Cumplir con los principios jurídicos y sociales, relativos al libre Acceso a la Información 
Pública, así como con lo dispuesto al respecto, por la Constitución de la República 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 información, a todo lo relativo a los 
distintos organismos que componen a esta SB.  

3- Garantizar la fluidez de la información, a través de boletines, publicaciones oficiales, páginas 
de Internet y todo otro medio de difusión que esté a nuestro alcance, indicando en los 
mismos, la ubicación física de la OAI, su teléfono, así como su dirección y correo 
electrónico.  

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

a. Recolectar, sistematizar y difundir la información referida en el Capítulo IV del 
Reglamento,  
 

b. Recibir y dar trámite a las solicitudes de acceso a la información;  
 

c. Auxiliar en la elaboración de solicitudes de acceso a la información y, en su caso, orientar 
a los solicitantes respecto de otros organismos, instituciones o entidades que pudieran tener la 
información que solicitan;  
 
d. Realizar los trámites dentro de su organismo, institución o entidad, necesarios para entregar la 
información solicitada;  
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