lnap

Instituto Nacional
Adl

———

MANUAL DE
PROCEDIMIENTO

Oficina de Acceso a la Informacién (OAI)

bra. Josefina Celenia Vidal %‘
Directora General
Instituto Nacional de Administra

Oficina de Acceso a la Informacion (OAI)-INAP




Oficina de Acceso a la Informacién (OAI)-INAP

MANUAL DE PROCEDIMIENTO

Oficina de Acceso a la Informacion (OAI)

Mision:

e Cumplimos con el deber de garantizar el libre acceso a la informacion y
publicidad de los actos de gobierno

e Estimulamos la transparencia de los actos de nuestros representantes, y

e Ofrecemos un servicio permanente y actualizado de facilitar la informacion de
los expedientes y actos de caracter administrativo.
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El Instituto Nacional de Administracion Publica (INAP), mediante este documento da
cumplimiento a lo establecido en el reglamento de la Ley General de Libre Acceso a la

Informacion Publica, Decreto Numero 130-05, el cual sefiala que uno de los elementos
para estructurar la Oficina de Acceso a la informacidn es el Manual de Procedimientos.

Presentamos a continuacion los procedimientos de:
1. Atencion de solicitud de acceso a la informacién,
2. Tramitacion de solicitud de informacién y
3. Rechazo de Ia gestion de acceso a la informacidn

4. Invitacion a la presentacion de opiniones en proyecto de
reglamentacion o norma propuesta.

La descripcion de cada procedimiento comprende el propésito, alcance, operaciones y
referencias. Ademas detallamos los documentos y normas relativos a cada uno de estos
procedimientos.

Es de esperarse que mediante el Manual de Procedimientos se dé cumplimiento a lo
dispuesto en la Ley General No. 200-04 de Libre Acceso a la Informacién Puablica y a
su Reglamento, por lo que el mismo se ha adecuado y ajustado estrictamente a dichas
disposiciones.

Asi mismo, se tiene el propdsito, de entregar informacion sencilla y accesible a los
ciudadanos sobre los tramites y procedimientos que éstos deben agotar para solicitar
las informaciones que requieren, tal y como lo especifica el articulo 7, parrafo [V que
establece la obligacion de cada érgano o entidad.
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PROCEDIMIENTOS DE OPERACIONES

La Direccién General de Etica e Integridad Gubernamental tiene entre sus atribuciones
el seguimiento a la Ley 200-04 y su correcta aplicacion, por lo que en coordinacion con
otras entidades publicas, ha disefiado una plataforma para la solicitud de las
informaciones, la cual se denomina Portal Unico de Acceso a la Informacion.

La relevancia del Portal Unico de Acceso a la Informacion radica en que permitira un
mayor nivel de transparencia en el accionar de las instituciones publicas, permitira un
mejor rendimiento de cuentas y posibilitara una mayor participacion de la ciudadania en
el manejo de la cosa publica.

El Portal Unico de Acceso a la Informacion Pablica permite presentar solicitudes de
informacion publica a los 6rganos y servicios de la administracion del Estado conforme
a lo establecido en la Ley General N°200-04 sobre Libre Acceso a la Informacion
Publica a través una ventanilla tnica.

Objetivos principales del SAIP:

» Concentrar las solicitudes de acceso a la informacion de las instituciones del
Gobierno Central en un sélo portal que facilite su manejo y monitoreo por parte
de la DIGEIG.

 Estandarizar el formulario de presentacién de solicitud de acceso a la
informacion publica.

« Redirigir en cada portal institucional el enlace “solicitud de informacion” hacia el
Portal Unico de Acceso a la Informacion Publica.

« Enviar a cada Responsable de Acceso a la Informaciéon Publica de forma
automatica las solicitudes de acceso a la informacién publica destinadas a su
institucion.
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