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1. PRESENTACION

La Gobernaci6n Provincial de San Crist6ba1, como entidad publica, tiene el compromiso de

informar a 1os ciudadanos las informaciones de car6cter p6blico y datos financieros y/o

administrativos' como tambi6n someter a publicidad todos 1os acton y actividades de la

Gobernaci6n.

En este sentido ' se ha conformado la Oficina de Acceso a 1a Informaci6n (OAI), cumpliendo con

1o estipulado en la Ley General No. 200-04 y su Reglamento No. 130-05 para la

Administraci6n POblica. Adem6s, se crea el Portal de Transparencia ' a 1os fines de ofrecer todas

las informaciones requeridas por Ley.

En este Manual presentamos 1os datos generates de nuestra Oficina de Libre Access a la

!nformaci6n (OAI), asi coma el perfil de puesto del encargado de la OAI.

2. MISION DE LA OAI

Garantizar a 1os usuarios el suministro de la informaci6n generada por la Gobernaci6n

Provincial de San Crist6ba1, coma una forma de validar de manera eficiente y oportuna la

transparencia de la Instituci6n.

3. VISION DE LA OAI

Ser una oficina modelo en la aplicaci6n de la Ley General de Libre Acceso a 1a Informaci6n

Publica ' implementando political internal que apoyen la eficiencia y oportunidad en la entrega

de informaci6n requerida por 1os ciudadanos.
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5. CUADRO DEFUNCIONES

ORGANO/ENTIDAD/FUNCIONARIO

SERVICIO DE INFORMACION

PORPAGINASDEINTERNET

SERVICIOS A LOS

CIUDADANOS

TRAMITACION DE SOLICITUDES

ATENCION DE SOLICITUDES

RECHAZADAS
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6. ORGANO/ENTIDAD/FUNCIONARIO:

十

千

卡

心

心

亡

心

中

千

卡

白

令

Satisfacer las solicitudes de informaci6n en el plazo fijado.

Comunicar razones de pr6rroga para atender las solicitudes.

Entregar informaci6n solicitada de forma personal ' te16fono ' correo ordinario '

correo electr6nico o formato de Internet.

Limitar y exceptuar la obligaci6n de informar del estado ' de acuerdo a lo

establecido en la Ley.

Permitir el acceso directo a las informaciones recibidas e informaciones reservadas'

cuando no se trate de datos personales y cuando se respete el principio de

adecuaci6n al fin pOblico.

Publicar en medio de amplia difusi6n las normal que regulen la forma de prestaci6n

y acceso a 1os servicios pablicos y el acceso de las personas de la mencionada

entidad.

Atender solicitudes

solicitada.

Fijar tariffs razonables para la basqueda y reproducci6n de informaci6n tomando

coma base el costa del suministro de la informaci6n.

Fijar tasas diferenciadas cuando la informaci6n sea solicitada para ser utilizada

como parte de una actividad con fines de lucro o sin fines de lucro o actividades de

interns pablico o interns social.

Clasificar la informaci6n que elabore ' posea ' guarde o administre ' asi como denegar

el acceso a 1a informaci6n.

Divulgar y publicar aquella informaci6n relacionada con los fondos pOblicos que

reciba.

Divulgar y publicar informaci6n sobre los planes de trabajo, evaluaciones y

resultados obtenidos y cualquier otra informaci6n completa rendici6n de cuenta

respecto a fondos obtenidos.

inconformes
por la denegaci6n 北 a i nformaci6n
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7. SERVICIOS DE INFORMACION A LOS CIUDADANOS Y POR PAGINAS WEB:

十

七

十

千

卡

小

心

斗

十

Sistematizar la informaci6n de la instituci6n de Interns POblico.

Informatizar e incorporar al sistema de comunicaci6n por !nternet.

Funcionar como un centro de atenci6n al cliente mediante consultas, quejas

y sugerencias.

Difundir informaciones sobre la estructura, integrantes, normativas de

funcionamiento ' proyectos' informed de gesti6n ' base de datos.

Atender la publicaci6n de la p6gina Web del libre acceso al pablico.

Recibir las solicitudes escritas de acceso a 1a informaci6n.

Atender al solicitante para que complete y corrija las solicitudes de

informaci6n .

Entregar informaci6n senci11a y accesible sobre 1os tr6mites y

procedimientos para solicitar informaciones

Orientar sobre la prestaci6n de 1os servicios de libre acceso a la

informaci6n .

Hacer saber al ciudadano la fuente ' el lugar y la forma en que puede teller

acceso a informaci6n publicada.

Hacer saber al solicitante si la informaci6n ha fido publicada y 1os medias

en que pueda teller acceso.

Enviar las solicitudes a la administraci6n competente cuando no es de su

oficina.

亡

十

亡
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8. TRAMITACION DE SOLICITUDES Y ATENCION DE SOLICITUDES

RECHAZADAS:

十

毋

十

十

Proveer informaci6n contenida en documentos escritos, fotografias'

grabaciones, soportes magn6ticos' digitales u otro formato.

Suministrar informaci6n que se encuentre en posici6n y control de la

instituci6n.

Considerar i

presupuesto.

Considerar informaci6n en los documentos proveniente

financieras de1 6mbito privado utilizada coma base de decisiones

administrado ras .

Clasificar como infor

Aplicarlas reglas de demostraci6n de entrega de la info

ciudadano.

Notificar al s.

documento por mandate de alguna ley especrfica o pago de algOn derecho

establecido por la Ley Tributaria.

Aplicar las tarifas vigentes en la

de la informaci6n.

Comunicar a1 solicit

una solicitud.

Rechazar la solicitud de informaci6n cuando pueda afectar ante

derechos privados preponderantes en 1os casos que establece la Ley.

十

亡

十

四

毋

十



#

M
A
N
U
A
L

D
E

O
R
G
A
N
I
Z
A
C
I
O
N

D
E

L
A
 

O
F
I
C
I
N
A
 

D
E

A
C
C
E
S
O
 

AL
A

I
N
F
O
R
M
A
C
l
6
N
 

P
O
B
H
C
A
 

(
O
A
I
)

刃
臥

V
e
r
s
i
6
n
:
 

O
I

K
K
I
)
t
)
B
t
i
C
A
 

0
0
M
I
U
I
C
A
N
A

U
n
i
d
a
d
:
 

O
f
i
c
i
n
a
 

d
e
 

A
c
c
e
s
o
 

a
 

1
a
 

I
n
f
o
r
m
a
c
i
6
n
 

P
u
b
l
i
c
a

(
O
A
I
)
-
G
o
b
e
r
n
a
c
i
6
n
 

P
r
o
v
i
n
c
i
a
l
 

D
e
 

S
a
n
 

C
r
i
s
t
6
b
a
l

血
口
.

舍己
已

並
立

9
.
 

D
E
S
C
R
I
P
C
I
O
N
 

D
E
 

P
U
E
S
T
O

T
i
t
u
l
o
 

d
e
l
 

P
u
e
s
t
o
:
 

R
e
s
p
o
n
s
a
b
l
e
 

d
e
 

l
a
 

O
f
i
c
i
n
a
 

d
e
 

L
i
b
r
e
 

A
c
c
e
s
o
 

a
 
l
a

I
n
f
o
r
m
a
c
i
6
n

R
e
p
o
r
t
a
r

a
:

G
o
b
e
r
n
a
d
o
r
a
 

P
r
o
v
i
n
c
i
a
l

P
R
O
P
O
S
I
T
O
 

D
E
L

P
U
E
S
T
O
:O

r
g
a
n
i
z
a
r
 

i
a
s
 

a
c
t
i
v
i
d
a
d
e
s
 

q
u
e
 

p
o
s
i
b
i
l
i
t
e
n
 

h
a
c
e
r
 

e
f
e
c
t
i
v
o
 

e
l
 

d
e
r
e
c
h
o
 

a
 

1
a
 

i
n
f
o
r
m
a
c
i
6
n

d
e
 

1
o
s
 

c
i
u
d
a
d
a
n
o
s
 

y
 

l
a
 

d
i
v
u
l
g
a
c
i
6
n
 

d
e
 

l
a
 

i
n
f
o
r
m
a
c
i
6
n
 

c
o
n
t
e
n
i
d
a
 

e
n
 

1
o
s
 

a
r
c
h
i
v
o
s
 

y

r
e
g
i
s
t
r
o
s
 

d
e
 

l
a
 

G
o
b
e
r
n
a
c
i
6
n
 

'
 

r
e
l
a
t
i
v
a
 

a
 

p
r
e
s
u
p
u
e
s
t
o
s
'
 

g
a
s
t
o
s
 

a
p
r
o
b
a
d
o
s
'
 

s
u

e
j
e
c
u
c
i
6
n
,
 

c
o
m
p
r
a
s
,
 

b
e
n
e
f
i
c
i
a
r
i
o
s
 

d
e
 

p
r
o
g
r
a
m
a
s
 

a
s
i
s
t
e
n
c
i
a
l
e
s
'
 

t
a
1
 

c
o
m
o
 

1
o
 

e
s
t
a
b
l
e
c
e

l
a
 

L
e
y
 

y
 
d
i
s
p
o
s
i
c
i
o
n
e
s
 

v
i
g
e
n
t
e
s
.1

0
.
 

D
E
B
E
R
E
S
 

Y
 
R
E
S
P
O
N
S
A
B
I
L
I
D
A
D
E
S
:

1
.
 

V
e
l
a
r
 

p
o
r
 

l
a
 

e
n
t
r
a
d
a
 

p
e
r
m
a
n
e
n
t
e
 

d
e
 

l
a
 

i
n
f
o
r
m
a
c
i
6
n
 

a
 

l
a
s
 

p
6
g
i
n
a
s
 

W
e
b
 

d
e
s
d
e
 

l
a
s

d
i
f
e
r
e
n
t
e
s
 

a
r
e
a
s
 

q
u
e
 

s
e
 

s
e
l
e
c
c
i
o
n
a
r
o
n
 

e
n
 

e
l
 

d
i
s
e
H
o
 

p
a
r
a
 

m
a
n
t
e
n
e
r
l
a
s
 

a
c
t
u
a
l
i
z
a
d
a
s
 

y

c
u
m
p
l
a
n
 

c
o
n
 

l
a
 

f
u
n
c
i
6
n
 

d
e
l
 

s
i
s
t
e
m
a
 

d
e
 

c
o
m
u
n
i
c
a
c
i
6
n
 

p
o
r
 

I
n
t
e
r
n
e
t
 

d
e
 

l
i
b
r
e
 

a
c
c
e
s
o

a
l
 

p
6
b
l
i
c
o
.

2
.
 

S
u
p
e
r
v
i
s
a
r
 

q
u
e
 

s
e
 

e
n
t
r
e
g
u
e
 

i
n
f
o
r
m
a
c
i
6
n
 

a
 

1
o
s
 

c
i
u
d
a
d
a
n
o
s
 

d
e
 

a
c
u
e
r
d
o
 

a
 

l
o
s

t
r
6
m
i
t
e
s
 

y
 
p
r
o
c
e
d
i
m
i
e
n
t
o
s
 

v
i
g
e
n
t
e
s
,
 

p
o
r
 

1
o
s
 

m
e
d
i
o
s
 

a
d
e
c
u
a
d
o
s
.

3
.
 

E
s
t
a
b
l
e
c
e
r
 

r
e
l
a
c
i
o
n
e
s
 

c
o
n
 

1
o
s
 

f
u
n
c
i
o
n
a
r
i
o
s
 

d
e
 

l
a
 

I
n
s
t
i
t
u
c
i
6
n
 

p
a
r
a
 

l
o
g
r
a
r
 

q
u
e

e
n
t
r
e
g
u
e
n
 

l
a
s
 

i
n
f
o
r
m
a
c
i
o
n
e
s
 

a
 
t
i
e
m
p
o
 

y
 
s
e
 

e
v
i
t
e
n
 

a
p
l
i
c
a
c
i
6
n
 

d
e
 

l
a
s
 

s
a
n
c
i
o
n
e
s

p
r
e
v
i
s
t
a
s
 

e
n
 

l
a
 

L
e
y
 

d
e
 

L
i
b
r
e
 

A
c
c
e
s
o
 

a
 

1
a
 

I
n
f
o
r
m
a
c
i
6
n
 

P
u
b
l
i
c
a
.4

.
 

O
r
d
e
n
a
r
 

u
n
 

s
i
s
t
e
m
a
 

d
e
 

a
r
c
h
i
v
o
 

d
e
 

s
o
l
i
c
i
t
u
d
e
s
 

t
r
a
m
i
t
a
d
a
s
 

y
 
r
e
c
h
a
z
a
d
a
s
 

a
 
l
o
s

c
i
u
d
a
d
a
n
o
s
,
 

m
e
d
i
a
s
 

d
e
 

c
o
m
u
n
i
c
a
c
i
6
n
 

'
 
c
o
m
o
 

p
a
r
t
e
 

d
e
 

1
o
s
 

p
r
o
c
e
d
i
m
i
e
n
t
o
s
 

d
e
 

l
a

O
f
i
c
i
n
a
 

d
e
 

A
c
c
e
s
s
 

a
 

1
a
 

I
n
f
o
r
m
a
c
i
6
n
.



屏
MANUALDEORGANIZACION

DE LA OFICINA DE ACCESO A LA

INFORMACl6N POBUCA (OAI)
刃牴

Versi6n: OI

KEPtiBLICA i)0UIWICANA

Unidad: Oficina de Acceso a 1a Informaci6n Publica

(OAI) - Gobernaci6n Provincial de San Crist6bal

自g. 10 de比之

11. FUNCIONES DE LA OFICINA DE ACCESO A LA INFORMACION:

Conforme al Articulo 11 del decreto N.' 130-05, que aprueba el Reglamento de la

Ley de Libre Acceso a 1a Informaci6n Publica, se consignan las siguientes;

a) Recolectar, sistematizar y difundir la informaci6n a que se refiere 1os Servicios

de informaci6n publica.

b) Recibir y dar tr6mite a las solicitudes de acceso a 1a informaci6n.

c) Auxiliar en la elaboraci6n de solicitudes de acceso a 1a informaci6n y, en su caso '

orientar a los solicitantes respecto de otros organismos, instituciones o entidades

que pudieran teller la informaci6n que solicitan.

d) Realizar 1os tr6mites dentro de su organismo ' instituci6n o entidad,

necesarios para entregar la informaci6n solicitada.

e) Efectuar las notificaciones a los solicitantes.

f) Proponer 1os procedimientos internos que pudieran asegurar una mayor eficiencia

en la gesti6n de las solicitudes de access a 1a informaci6n.

g) Llevar un archivo de las solicitudes de acceso a 1a informaci6n, sus

antecedentes' tramitaci6n ' resultados y costos.

h) Elaborar estadisticas y balances de gesti6n de su area en materia de acceso a la

info rmaci6n .

i) Porter a disposici6n de la ciudadania ' tanto en Internet como en un lugar visible

en sus instalaciones' un listado de 1os principales derechos que ' en materia de

acceso a 1a informaci6n, asisten al ciudadano.

j) Elaborar ' actualizar y porter a disposici6n de la ciudadania un indice que contenga

la informaci6n bajo su resguardo y administraci6n.
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k) Realizar las correspondientes tachas en caso de solicitarse un documento que

contenga informaci6n parcialmente reservada. Las tachas se har6n bajo la

responsabilidad de la m6xima autoridad del organisms, instituci6n o entidad.

1) Realizar las demos tareas necesarias que aseguren el efectivo ejercicio del

derecho de acceso a 1a informaci6n, la mayor eficiencia en su misi6n y la mejor

comunicaci6n entre el organismo ' instituci6n o entidad y 1os particulares.

12. FUNCIONES DEL RESPONSABLE DE ACCESO A LA INFORMACION:

a) Realizar today las tareas encomendadas en el presente de la Ley General de

Acceso a 1a Informaci6n, bajo la direcci6n de la autoridad m5xima del

organisms, instituci6n o entidad, actuando de modo coordinado con dicha

autoridad.

Comunicarse peri6dicamente y coordinar su trabajo con 1os RAI de 1os demos

organismos' instituciones y entidades descriptor en el Articulo 1 y en el Articulo

4' p6rrafo anico, de la LGLAIP ' a 1os fines de ampliar y mejorar las fuentes y

bases de las informaciones, y de canalizar prontamente sus respectivas

tra mitaciones .

c) Realizar las gestiones necesarias para localizar los documentos en 1os que

conste la informaci6n solicitada.

d) Enviar a la oficina pertinente aquellas solicitudes que fueran presentadas en una

oficina no competente - en 1os t6rminos del Artfcu1o 7, p6rrafo 11 de la LGLAIP

- baja su dependencia, para que la solicitud de informaci6n sea respondida

adecuadamente.

e) Instituir 1os criterion, reglamentos y procedimientos para asegurar eficiencia en

la gesti6n de las solicitudes de acceso a 1a informaci6n, elaborando un programa

para facilitar la obtenci6n de informaci6n del organismo ' instituci6n o entidad,

que deber6 ser actualizado peri6dicamente y que incluya las medidas necesarias

para la organizaci6n de 1os archives.
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f) Supervisar la aplicaci6n de 1os criterios, reglamentos y procedimientos para su

organismo, instituci6n o entidad, en materia de clasificaci6n y conservaci6n de

la documentaci6n ' asi como la organizaci6n de archivos.

g) Impulsar ia actualizaci6n permanente de la informaci6n descripta en el

Capitu1o 1V del presente reglamento en su organismo ' instituci6n o entidad.

h) Compiiar las estadisticas y balances de gesti6n de su area en materia de acceso

a la informaci6n, elaborados por las respectivas OAI ' y,

i) Confeccionar un informe anual respecto de su organismo ' instituci6n o entidad,

que sera publicado en las p6ginas de Internet oficiales y difundido por todos los

medios posibles.

13. HISTORIALDECAMBIOS

尸二二八八

18-02-2025

RAZON DELCAMBIO

14. FIRMA

iadora Provincial De San Crist6bGob


