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ur|ch DE ACCESO A LA INFORMACION ºº/MWWA

Propósito de la Oñcina de Accesa a la Información (OAI)

la Oficina de AL(eso ¡ <a lnfnrma(ión (om) 55 la ¡manda concebida para cumplir con xo: preoevws de la

Ley tiene… de A(ceso a la Infºrmación Púb)iza No. 20004, su reglamenta, y demas numa!ivas r!|atiuas

al sistema de lransparenna en la administracion vúb¡icsv

Funciones de la Oficina de Acceso a la Información

. Re(o(e(!nr, 5|5(emalízar y difundir La in!ormación de ar…, es¡¡hlecidu en el Capilqu ¡V del

Reglamento no»osv

- Recibir y dar trámite a las sn)ícvludes de ameso ¡ ¡¡ ¡nlnrmarlon
— Auxihar En la manera;… de suhomnes de acceso a la xnfermmún y, en su (un oriemar a las

su¡¡c¡unms respecto de otrºs urgenismws, msmuuonu a enudades que puma… (ene! la

informacion que mlicilan.

. pmponar ¡ns prozedxmlenlcs internas que pudieran a;egurar una mayor eiiciencía en la gestión
de 135 snlrc¡(udes de ¡(peso a Ia mlurmación,

. Elabºrar estadistkasy balances de galicia de su area en materia de acceso a la ¡nformanan

- me: ¡ dlspc5i(ión de la cundadamal ¡amo en |nzemex wma en un lugar v¡svble En sus
msxalazianes, un hstado de las principales duec'nas que, er: maten"; de ¡(…n a la ínlarmatíón,
ama al cludadana.

. Llevar un archivo de las sn1¡ciwdes de aczem ¡ la infurmanon, sus ante(edentes, tramu!acuón,
vesulvado$ v costo;

. Eiabmr. actuahzarv poner ¡ dísposicmn de1a ciudadanía un índice que contenga (a mfmmmen
ba¡o su resguardo y admrmszra 'n

. Realm las correspºndientes cachas en caso ue sul¡cilirse .… dºcumento que contenga
|nínrmación parm¡meme resewaua. las rachas se haran halo [3 respansab<lid=d de ¡a máxima
anmfidad de! organismo, íns(imc¡on o entidad.

- F¡¡anasas di!erendadascuaudu la mfomaaan sea salímana para ser …un… como pane de una
atlw|dsd (an a… d: ¡…a o sin n… de lucro (; anividades de inxerés púhhm a xnrerés mc;a¡

Plamñcadon v Desanotlo
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. Realizar los uamites dentro de su organismo, msmu(íón a ermdad, necesann para Entregar la
informacmn mmm

- Efectuar las nutiñcaáanes ¡ Vas solv(ltanxes.

. nan… sas demás tareas necesariis que aseguren el e(eclwn eíemcw nev umm… ue…… a la
…farmaaén. |; miyov =ñcienci= en su … en y la mejor (omumcacíón …… el urgamsmo,
¡nsu(utlón o ummm y las pm¡culares.

Misión
Gavanuzar el deredm a va mfurmacuun publica de la uudadanía. Aseguramos de que la misma sea
pmpoycíunada de mane.'a uansparenxe, oportuna y eñniente

Visión
Alcanzar el mas alto mvel de sransparemia en ra ejemnún de ¡os servic¡os que nlmemos.

Valores
Transnarenn'a
Efvclenda
Semic¡u
Cnmpromwsu

han:5ridad
mtegr:dad
Respunsabiliáad

II. Organigrama dela Oñcina de Libre Acceso a ¡a Infomación, OAI

Píamhc.amón v Desarroiln
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madre no. 1. Funáonalidad Opemiva de la (¡Al.

HL DESCRIPCIONF5 DE PUESÍOS DE lºs RECURSOS HUMANOS

Oficina libre Acceso a la Información Pública.

1 Resºonsable de Acceso a la Informacion ]RA!|

(De acuerdo al Decram ¡30-05 un: aprueba el mi……» ¿: ¡¡ [Ay de um Auaea la ln(nrmanán Puhhca)

3.1.1. Fmpósho del Puesm:
¡. Reaiizaf (adas las wea; encºmendadas en la Lev zoom asignadas ¡ (a on:… de Libre Accesº a la

(nformación, bajo !a díreccuón de la máxima ¡muñdad del ºrganismo actuando de muda coºrdinada cun
d|cha aumndad.

2. Organizadas mm;… que poxibiliten hice: efectwn el deredm ¡ … inlarm=cíán de las :¡unana… y la

divulgación de la Información temenid¡ en los archivos y registros de la Institución, relativa ¡
presupuestos, cá!culos de recursºs y nietos aprobados, su ejecun'ón, programas y proyecms, "amado; ¡

mamñcación y Desam:lkz
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hc¡rac.án, concursos, contratas, compras. heneiiuanus de programas asistenciales. subsxdlas, becas.
|uhrlaciunes y pensmnes, ral como la establece la LBV y dlspnsl(lºfles vigentes.
Ge;nnnarmnas las sai 'ludes de informac' n por parte de imeresadas que las canalizan medlame la UAI

Cºmunicarse periódicameme y coordinar iu xraha¡o con las RM de las demás organismos, ¡nsrirucranes v
enirdades descritos en el Articulo 1 y en Amculo 4, parrafo unico, de la …, Genera! de Libre Acceso a la
¡niurmaclbn Prima (mmm a los fines de ampliar y mejora( las fuean y bases de las rnlormaclnnes, v
de caminar pmnzamenre sus 1<$pec!lvas !ramímucme5.
Realizar lasgestíones nec£sarias para Xocalizar los ducumenros en las que conste la miormaciun solicitada
Enviar a la oficina penínenu aque"as soii nudes que fueran presentadas en una oficina no competente 7

de acuerda a iu esripulado en 405 xérmmas del A!l¡culo 7. párrafu ll de la LGLA1P(L:y Generaí de Libre

Accesa a la lnfarmacion Pública) » para que la Sºlicitud de Informacmn sea responded; ¡decuadamems.
lusmu.r los truenºs, reglamentos y proce ienms para asegurar eficiencia en la gesnnn de las
sulrcitm1es ae acceso a la inicrmacrún, eliburanda un programa parafa '!ar la cuenca"… de mformacion
del orgamsmo, institución o euudad, que deberá ser anualizadu periódicamente y que incluya las m:dlúas
necesarias para l¡ organización de los archivºs.
Supemsar ¡a apl.canon ue !as crirerms, reglamenmsy proceamenros para su organismo. ínstílu:lón o
enriaad, en mareria de clasiñcaclun v conserva: ón de la dºcumentación, asi como la organizacion de
archivos
impulsar la ¡duailzsción pemlanenle en su insriwcrón de la información referenre a:

- Estrnczulas, mregrames, normanvasde Íuncmnamlemn, pmye(tns, Informesdegeslién, base de
cazas.

. (entre de ¡n(elcamhlo y “andan al diente o usuana: Consuiras, nue;asv sugerencias.
- T:ámiresv (mn5m:ciuues hrlarerales.

. Listach de funclauarios. legisladºres, magistrados, :mpleadns, caregorías. luncmnes y
lemuneranones. v la declaracion ¡umda patrimonial mande su presen(auun cºrresponda por
ley.

- Listados de heneñcranos de prognmas ¡slmnciales, subsidios. becas, jubilaciºnes, nensionesy
remos.

- Estados de cuen(as de la deuda pública, …; vencllmen(as y pagos.
- u…, decretºs remlu(innes, disposiciºnes, marcas fegulatndos y cualquier oz… tipo de

normativa lnd¡(es, Esxadísu(as y valºres nnunalesv

. Marcas regulatoria! legales y cunrramrales para la preseniicm'n de los servicios públlzos,
mndiclnnes, negnmacmnes, cuadros uliíanos, coniroles y sanciones. Toda otra miarmacrán
cuya díspnnibllldad al publicº sea dispuesta en leyes espedales.

Planiñrzción v Desarrallo
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. prcymos de ragu1aaianes que pretend¡n ¡domar mediante rag¡amanra 0 anos de mva'cier

genera!, rexac¡onauos… con requisitos o formalidades … n'gen las relaciones emm los

particu1a'es y ¡a adm;n¡srrac… o que se exigen las personas para es e]erc¡cm de sus derechos y

an¡vidadea
. Prºyectos de reg!amsmacvon, de regulando de semcios a: ams y cumumcannnes de valer

genera. que determinan de alguna msnm ¡a forma de pmxemún de ¡os serviciºs y el acceso de

las personas, ne la mentlnnada entidadv

3.1 Pedil Requerida:

— Pusee1tí(uio de Licenclawra en el área delas ci:n:ias ecºnómicas y sn:¡ales.

, Más de dos (2) ¡MS de :xpenenna en ¡abc(es s<mí¡aves.

, Curso Adiciºnal de Fw:esamienlo Eíectmnícº
— Curso ¿manual de Sen/¡cm alcl<en1e.

? Cursa Amtíonal de Can…
Cursº de Reforma v Modemuanén da ?¿ Admmvs!muiun Pubnta,

' Dos años de expenenua en puesms de supervisxán
Maneja de pmgrama de Microsofc om:: (Word, Excel, pawer Point, meemet)

Capacidad de análísxs, loma de decís¡ones, manejo de conñinus

, Actitud de sewicxo.

31,2 Cunaáminnms, Habilidades v Destrezas Requeridas:

Pasear amu1ias v campvcbables conoc|mnemos sobre la Eslruuura, organílacían_ mvsíon, funciunes.

acnv¡daues, procesos de documentación, ¡eglslacíón e miormac¡ún general nel umm, as. mm la

legislación andan… con ev derecho de…… a la ¡nformauien pum—ca

Habilxdad para establecer ye(aciunzs de (rabiio :lenivasv

3.1.3 ºtros requi nos Desublesz |nmwmon / creaxiwdad /A(encidn ai detalle / Planiñmción y organuuén/
Buena camumcac un oral [Buenas relaciunes ¡mew!rscnales/ Dn$posicíén me sem:iu

IV. ORGANO/ENTIDAD/FUNCIONARIO

Planlflmcíón y Desarmuo
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- Sarlsfaw las solrmudes lle informatinn en el plazo ñiado.
. Camufli(ar razones oe prórroga para Blender las sollclrurles.

. rncregar lnlarmac.on so!ln'nada de Forma persnnal, relefono, facsimí¡e. correu ordmano, corren
eltcuúnku o fun—nato de In(Ernet

. lei!ar y ex£egtuar la obligación a
- Permitir el acuso aireclo a Ias ¡Mormaciones recibidas e lnfermaciones reservadas, manda na se [rate

de datos personales y cuanuo se (asume el pnn:lplu de adecuación al nn Dúhlím.
- Pub¡l<ar en medlu de amplia mrusron las narmas que regulen la forma de preslaclén y acceso a los

serwclos púlallcos y el acceso delas personas de la lns:lmclºn
. Mener sollelwdes inconformes por la denega=56n de la lnfur'maclón sºlitlkada.

. r¡3ar rar¡fas razonablex para la busquedz y reproducción de mformaclaa lomanda :umo base el msm deI
suminl5er de la mlorrnanórc

- F¡¡ar ¡asas drlerencradas mando la lnformaeión sea mli(ltada para ser utl¡izadz eorno pane DE una
au.v¡dad (un l.nes ae Iucrn o sin Ene; de Iuch o amvídades de imerés públl(u u lnlerés social

. CI¡ '

mformacián.

. olvuuzr y pubilcar aquella ínk:rmaclón relatlonñdá con las landos pubhca; que teflbac
- Dlvulgar v nubllcar lnlarmadón sobre los clanes de ¡rama. evaluaciones y 1esu|tados obrenl<los y

cualquier una ¡nformación cºmpleta remera… de cuenra respeun a fonda$ ahxemdes.
V. SERVICIOS DE INFORMACIÓN A LOS CIUDADANOS Y POR PÁGINAS DE

INTERNET
- Sistematinr la informacion dela lnshm(lbn de interes Publrm
- lm'nrmalizay e lnt0rporav al slslema de comunicacion por lnlerncr la lnfarmadór. de la PGR

- Fuocmnar como un muro de alenl: n al cliente mediante consultas, unejaxv sugevencías
. Dífundlr lnforma:iones sobre la estructura, integranres. normaxivas de luncmnamienw, provecms,

lniarmes de gestión, base de datos
- Atender la publicación de la paslna Web del l¡bre a(cesc al pdl:lrm

. Reclbir las sohmuaes Escmas de acceso a la lníomlacinn,
— Atender al solimanle para que complexe y coníja las sul¡cltudei ne informacin .

. Enrregarinlormaclón sen:rlla yacces¡l=le sabre losrrám¡res y procedvmiemns nara solícl(ar m'm-macmnex.
- arrenlar sobre la pres:a<run de los semcíos de “me acceso ala lnlomlaáón
- Haeer saber al ciudadana la Iueme, el Iugafy I¡ furrna en que auede (Eneractño a lnlarmauo'n nuhllmda.
. Hacer saber al soliciume si la infurmaclón ha sido publlczda y las medlos en que pueda lcner accese.

armar del asado, de acuerdo a lo ¿subiendo en la Ley

ar la lnlurmacmn que elabore. posea. guarde la adminlsrre, así como denegar el acceso a la

Plan¡hoaciór- y Desarrollo
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- Env|ar Ias solici!udes ¡ la admímstracióu :ompele'lle cuando no es de su añu—na

VI. TRAMITACIÓN DE SOLICITUDES Y ATENCIÓN DE SOLICITUDES RECHAZADAS

. Proveer infurma:ión wnmnida en dommenms esaims. fo:ogmlms, gubaciones, Sºportes magnelkos,

$9th ¡A mm formam.
— 5um¡n¡mr ¡nfmmacíón que se entuentre en posicion y …me de !a ¡nsu¡mi<m

- Cunsmeyar inIorma:io'n ¡adn Upa de do(umemwón ñn=nuen relaliva al presupuesto.

. Considerar iuiorma:ión en las documenlos nmvenlem¿s de insti!ncinnzs ñnancteras del ámbitº pm…
mm;… (omo base de densinnes ¡dmínisuauorzs.

- Clzsiñ(¡r como inlormac1ún minuta; de reunmnes nñ(ialeí

. Ap¡¡c=r las reglas ¿: demoslmunn de entrega de ra infomación ¡| cvudadano.

. Nuuñcar ai su¡¡cimnte de información el costa por la erp:dicwón de acg¡'m dºcumenta por mandato de

alguna ley espec¡f.u (: pago de algún derechº es!abie(udo pur <a Ley Tribuuna

. Aplicar las wifas vigentes En la msmunon mismas al msm del sumimsrm de la in00rmacíún.

. Comunicar al soli=imn¡e en forma escrita las razones legales para rechilar um mamma

. Rechazar |; sol¡ulud de mInrmanón cuando pueda ¡Ieclar intemsesy deremus nrivados preponderames
en los casºs que es!ahlece la Ley.

. No pen…x¡r el acceso : mfermacmnes y datos de reserva Iegzl dentro de un período de 5 años?

nu DEL DOCUMENTO.

íanaadípan Encargada de Desarmun Urg¡nlzadnnal y andan _

f _ En la Gestión …

Nombre* Bam López /Anagru¡a EienaC¡ro G. HE »

Firma Fama

1/03/1015 !

Planmcac¡ón y Desarm¡lo
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