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1. Misién de la OAI

U Cumplimos con el deber de garantizar el libre acceso a la informacién y
publicidad de los actos de gobiemo

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

0O Ofrecemos un servicio permanente y actualizado de facilitar la informacién
de los expedientes y actos de cardcter administrativo,
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2. PRESENTACION
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2. PRESENTACION

El Ministerio de Deportes como entidad piblica tiene la obligacién de proveer la
informacién de carécter piblico y cualquier tipo de informacién financiera y todas las que
sitvan de base a decisiones de naturaleza administrativa, tal como lo establece la Ley

General No.200-04 y su Reglamento para la administracién plblica, tanto centralizada
como descentralizada.

Este documento presenta primero, la misién de ésta drea para declarar la razén de su
existencia. Segundo, enuncia las relaciones de la organizacién interna de la respectiva
Oficina de Acceso a la Informacién del Ministerio de Deportes y tercero, del Responsable
de Acceso a la Informacién para brindar, de la manera mas eficiente, el acceso a las
personas interesadas de la informacién de interés publico. Mediante las definiciones sobre
Sus aspectos organizativos se procura la operatividad para la divulgacién y publicidad de la
informaci6n, las excepciones y limitaciones establecidas.

El Ministerio de Deportes, una vez complete todos los elementos para el cumplimiento de
las funciones de la OAl, garantizars el pleno ejercicio del derecho de acceso a la
informacién.



&

MNISTERIO DE DEPORTES
OFICINA DE ACCESO A LA INFORMACION (OAI)

3. PROPUESTAS DE ORGANIGRAMAS
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ORGANIGRAMA PROPUESTO

No. 1,0a 1 afio
Ministerio de

Deportes

Encargado de fa
Oficina de Acceso
a la Informacl6n

.

Técnico Servicio Téenlco Tramitacion de
al Cludadano y por Solicitudes y Atencién a
piginas de Internet Solicitudes Rechazadas
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OFICINA DE ACCESO A LA INFORMACION OAI

ORGANIGRAMA PROPUESTO

No. 2, 1 a3 afios
Ministerio de Deportm{

Encargado de la
Oficina de Acceso

I I} |

Técnico serviclos Técnico Técenico Técnico Atenclén a
de Informacién por Servicios a los Tramitacién de Solicltudes
iﬂaq de Intarnot Ciudadanos Solicitudes Rechazadas

Auxiliar
De Archivo
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4. CUADRO DE FUNCIONES
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4. CUADRO DE FUNCIONES (Cont.)

RGANO/ SERVICIO SERVICIOS A [TRAMITACION [ATENCION
TIDAD/ DE LOS E OLICITUDES
CIONARIO |[INFORMACION [CIUDADANOS [SOLICITUDES CHAZADAS
POR PAGINAS
DE INTERNET
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4. CUADRO DE FUNCIONES

ORGANO/ENTIDAD/FUNCIONARIO

* Satisfacer las solicitudes de informacion en el plazo fijado.

¢ Comunicar razones de prorroga para atender las solicitudes.

* Entregar informacién solicitada de forma personal, teléfono, facsimile, correo
ordinario, correo electrénico o formato de Internet.

* Limitar y exceptuar la obligacién 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
adecuacién al fin ptiblico.

* Publicar en medio de amplia difusién las normas que regulen la forma de prestacién

y acceso a los servicios piblicos y el acceso de las personas de la mencionada
entidad.

® Atender solicitudes inconformes por la denegacién de la informacién solicitada.

* Fijar tarifas razonables para la busqueda y reproduccion de informacién tomando
como base el costo del suministro de la informacién,

* Fijar tasas diferenciadas cuando la informacién sea solicitada para ser utilizada
como parte de una actividad con fines de lucro o sin fines de lucro o actividades de
interés publico o interés social.

* Clasificar la informacién que elabore, posea, guarde o administre, asf como denegar
el acceso a la informacion.

* Divulgar y publicar aquella informacion relacionada con los fondos publicos que
reciba. g

* Divulgar y publicar informacién sobre los planes de trabajo, evalugcip’nes y
resultados obtenidos y cualquier otra informacion completa rendicién de. cuenta.
respecto a fondos obtenidos. o

i
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4. CUADRO DE FUNCIONES

TRAMITACION DE SOLICITUDES Y ATENCION DE
SOLICITUDES RECHAZADAS

Proveer informacién contenida en documentos escritos, fotografias, grabaciones,
soportes magnéticos, digitales u otro formato.

Suministrar informacién que se encuentre en posicién y control de la institucién.

Considerar informacién todo tipo de documentacién financiera relativa al
presupuesto.

Considerar informaci6n en los documentos provenientes de instituciones financieras
del dmbito privado utilizada como base de decisiones administradoras,

Clasificar como informacién minutas de reuniones oficiales.

Aplicar las reglas de demostracién de entrega de la informacién al ciudadano.

Comunicar al solicitante en forma escrita las razones legales para rechazar una
solicitud.

Rechazar la solicitud de informacién cuando pueda afectar intereses y derechos
privados preponderantes en los casos que establece la Ley.

No permitir el acceso a informaciones y datos de reserva legal dentro de un perfodo
de 5 afios,
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4. CUADRO DE FUNCIONES

SERVICIOS DE INFORMACION A LOS CIUDADANOS Y
POR PAGINAS DE INTERNET

e Sistematizar la informacion de la institucion de Interés Piblico.

e Informatizar e incorporar al sistema de comunicacién por Internet la informacién de
la Ministerio de Deportes.

¢ Funcionar como un centro de atencién al cliente mediante consultas, quejas
y sugerencias.

e Difundir informaciones sobre la estructura, integrantes, normativas
de funcionamiento, proyectos, informes de gestion, base de datos.

¢ Atender la publicacién de la pigina Web del libre acceso al piblico.

¢ Recibir las solicitudes escritas de acceso a la informacién.
e Atender al solicitante para que complete y corrija las solicitudes de informaci6n.

* Entregar informaci6n sencilla y accesible sobre los tramites y procedimientos para
solicitar informaciones

e Orientar sobre la prestacién de los servicios de libre acceso a la informacién.

o Hacer saber al ciudadano la fuente, el lugar y la forma en que puede tener acceso a
informacién publicada.

e Hacer saber al solicitante si la informacién ha sido publicada y los medios en que
pueda tener acceso.

e Enviar las solicitudes a la administracion competente cuando no es de su oficina.

S
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S. DESCRIPCIONES DE PUESTOS DE LOS RECURSOS HUMANOS
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PUESTOS DE TRABAJO
1. Encargado de la Oficina de Acceso a la Informacién
2. Técnico de Servicios a los Ciudadanos y por Péginas de Internet

3. Téenico de Tramitacién de Solicitudes y Atencién a las Rechazadas
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5. DESCRIPCIONES DE PUESTOS DE LOS RECURSOS HUMANOS

TITULO DEL PUESTO: ENCARGADO DE LA OFICINA DE ACCESOA LA

INFORMACION

REPORTAR A : MINISTRO DE DEPORTES

SUPERVISAR A : TECNICO DE SERVICIOS A LOS CIUDADANOS Y POR
PAGINAS DE INTERNET

TECNICO DE TRAMITACION DE SOLICITUDES Y
ATENCION DE LAS RECHAZADAS

COORDINA CON : VICE MINISTRO ADMINISTRATIVO
PROPOSITO DEL PUESTO:

Organizar las actividades que posibiliten hacer efectivo el derecho a la informacién de los
ciudadanos y la divulgacion de la informacién contenida en los archivos y registros de la
Institucién, relativa a presupuestos, céleulos de recursos y gastos aprobados, su ejecucion,

programas y proyectos, llamados a licitacién, concursos, contratos, compras, beneficiarios
de programas asistenciales, subsidios, becas, jubilaciones y pensiones, tal como lo establece
la Ley y disposiciones vigentes.

DEBERES Y RESPONSABILIDADES:

1. Velar por la entrada permanente de la informacién a las paginas Web desde
las diferentes dreas que se seleccionaron en el disefio para mantenerlas

actualizadas y cumplan con la funcién del sistema de comunicacién por
Internet de libre acceso al piiblico.

2. Supervisar que se entregue informacién a los ciudadanos de acuerdo a los
tramites y procedimientos vigentes, por los medios adecuados.

3. Establecer relaciones con los funcionarios de la Institucién para lograr que
entreguen las informaciones a tiempo y se eviten aplicacién de las saqc;)_'gngs;-j' =
previstas en la Ley de Libre Acceso a la Informacién Pablica. S
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5. DESCRIPCIONES DE PUESTOS DE LOS RECURSOS HUMANOS

ENCARGADO DE LA OFICINA DE ACCESO A LA INFORMACION

3. Ordenar un sistema de archivo de solicitudes tramitadas y rechazadas a los
ciudadanos, medios de comunicacién, como parte de los procedimientos de
la Oficina de Acceso a la Informacion.

REQUISITOS DE EDUCACION Y EXPERIENCIA:

— Graduado universitario

— Curso Adicional de Procesamiento Electrénico

- Curso Adicional de Disefio y Administracién de Pagina WEB —
Curso adicional de Servicio al Cliente

~ Curso Adicional de Calidad

~ Curso de Reforma y Modernizacién de la Administracién Pablica
- Dos afios de experiencia en puestos de supervisién
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5. DESCRIPCIONES DE PUESTOS DE LOS RECURSOS HUMANOS

TITULO DEL PUESTO: TECNICO DE SERVICIOS A LOS CIUDADANOS Y

POR PAGINAS DE INTERNET

REPORTAR A : ENCARGADO DE LA OFICINA DE ACCESO A LA
INFORMACION
COORDINA CON TECNICO DE TRAMITACION DE SOLICITUDES Y

ATENCION DE LAS RECHAZADAS

PROPOSITO DEL PUESTO:

Ofrecer una adecuada atencién a los ciudadanos para que presenten sus solicitudes con las

condiciones requeridas, darle la debida orientacién y asegurar que obtenga el mas amplio
acceso a la informacion publica.

DEBERES Y RESPONSABILIDADES:

1.

Mostrar a los ciudadanos informaciones sistematizadas relativas a la Institucion
que pueden ser consultadas para el acceso a la informacion.

Explicar los procedimientos operativos y los reglamentos de aplicacion la Ley
de Libre Acceso a la Informacién para permitir que se tramiten sin objeciones
Innecesarias,

Organizar la divulgacion de la informacién a través de las paginas de Internet de
la Institucion y del correo electrénico del responsable de la Oficina de acceso a
la informacién para que cumplan las funciones delegadas.

Preparar las estadisticas y registros de la atencion a los ciudadanos y tramitacién
de sus solicitudes para que se prepare el Informe Anual y se analicen los
resultados mensuales de la gestién de la Oficina.

Mantener el lugar de atencién a los ciudadanos con las adecuadas condicienes

de organizacién y presentacién para que responda a las necesxdades que-'.‘ 5

demanda la obtencién de la informacién.
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5. DESCRIPCIONES DE PUESTOS DE LOS RECURSOS HUMANOS

TECNICO DE SERVICIOS A LOS CIUDADANOS Y POR PAGINAS DE
INTERNET

REQUISITOS DE EDUCACION Y EXPERIENCIA:

— Estudiante Universitario de tercer afio de Administracién o contabilidad
— Curso adicional de servicio al cliente

— Curso de procesamiento electrénico de datos

— Curso de Disefio y Administracién de pigina WEB —

Un afio en trabajo de oficina
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5. DESCRIPCIONES DE PUESTOS DE LOS RECURSQS HUMANOS

TITULO DEL PUESTO: TECNICO DE TRAMITACION DE SOLICITUDES Y

ATENCION DE LAS RECHAZADAS

REPORTAR A : ENCARGADO DE LA OFICINA DE ACCESO A LA
INFORMACION

COORDINA CON TECNICO DE SERVICIO A LOS CIUDADANOS Y POR
PAGINAS WEB

PROPOSITO DEL PUESTO:

Proveer la informacién solicitada formalmente, no sujeta a excepciones y legalmente
obligado a producirla, relacionada con los fondos péiblicos que recibe la Institucién, de
manera favorable al acceso a la informacién.

DEBERES Y RESPONSABILIDADES:

L.

Recolectar y Sistematizar las informaciones disponibles tomando las medidas
adecuadas para asegurar el pleno ejercicio del derecho de acceso a la
informacién tal como establecen las leyes.

Informar a través de publicaciones oficiales, fuentes y bases de las
informaciones para canalizar prontamente sus respectivas tramitaciones.

Realizar las labores que sean necesarias para localizar los documentos en los que
conste la informacién solicitada para tramitar las solicitudes pendientes.

Organizar los archivos con documentos clasificados y conservados
adecuadamente para responder a las solicitudes de informacién adecuadamente.

Tramitar internamente al funcionario que ejerce funciones publicas o ejecute
presupuesto publico las solicitudes de informacién recibidas para lograr que se
atiendan y notificar a los interesados. o

Poner en conocimiento de la persona interesada las formas en que puec},gv;aclarar,
corregir o completar su solicitud de informacién para evitar el rechazo y
notificarle las causas establecidas del rechazo cuando aplique. '
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S. DESCRIPCIONES DE PUESTOS DE LOS RECURSOS HUMANOS

TECNICO DE TRAMITACION DE SOLICITUDES Y ATENCION DE
LAS RECHAZADAS

REQUISITOS DE EDUCACION Y EXPERIENCIA:

— Estudiante Universitario de tercer afio Administracién o Contabilidad —
Curso adicional de servicio al cliente

— Curso de procesamiento electrénico de datos —

Un afio en trabajo de oficina
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ANEXOS: Reglamento de la Ley General del libre Acceso a
la Informacién Piblica

1. Funciones de la Oficina de Acceso a la Informacion.

2. Funciones de los responsables de acceso a la informacion.
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ANEXO 1. Funciones de la Oficina de Acceso a la Informacién

Las OAI cumplirdn con las siguientes funciones:

a)

b)
c)

d)

g

h)

)]

k)

D

Recolectar, sistematizar y difundir la informacion a que se refiere los
Servicios de informacién publica.

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

Auxiliar en la elaboraci6n de solicitudes de acceso a la informacién y, en su
caso, orientar a los solicitantes respecto de otros organismos, instituciones
o entidades que pudieran tener la informacion que solicitan

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

Efectuar las notificaciones a los solicitantes.

Proponer los procedimientos internos que pudieran asegurar una mayor
eficiencia en la gestion de las solicitudes de acceso a la informacién.

Llevar un archivo de las solicitudes de acceso a la informacién, sus
antecedentes, tramitacion, resultados y costos.

Elaborar estadisticas y balances de gesti6n de su 4rea en materia de acceso a la
informacion.
Poner a disposicion de la ciudadania, tanto en Internet como en un lugar

visible en sus instalaciones, un listado de los principales derechos que, en
materia de acceso a la informacién, asisten al ciudadano.

Elaborar, actualizar y poner a disposicion de la ciudadania un indice que
contenga la informacién bajo su resguardo y administracion.

Realizar las correspondientes tachas en caso de solicitarse un documento que
Contenga informacion parcialmente reservada, Las tachas se harén bajo

la responsabilidad de la méxima autoridad del organismo, institucién o
entidad.

e
Realizar las demds tareas necesarias que aseguren ¢l efectivo ejerciéi,é-del
derecho de acceso a la informaci6n, la mayor eficiencia en su miq{'c}'n y la mejor
comunicacién entre ¢l organismo, institucién o entidad y los particulares.
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ANEXO 2. Funciones de los responsables de acceso a la informacién

a) Realizar todas las tareas encomendadas en el presente, bajo la direccién de la
autoridad méxima del organismo, institucién o entidad, actuando de modo
coordinado con dicha autoridad.

b) Comunicarse peri6dicamente y coordinar su trabajo con los RAI de los demds
organismos, instituciones y entidades descriptos en el Articulo 1 y en el Articulo 4,
parrafo unico, de la LGLALIP, a los fines de ampliar y mejorar las fuentes y bases de
las informaciones, y de canalizar prontamente sus respectivas tramitaciones.

c¢) Realizar las gestiones necesarias para localizar los documentos en los que conste la
informacién solicitada.

d) Enviar a la oficina pertinente aquellas solicitudes que fueran presentadas en una
oficina no competente - en los términos de Articulo 7, parrafo II de la LGLAIP -

bajo su dependencia, para que la solicitud de informacién sea respondida
adecuadamente.

e) Instituir los criterios, reglamentos y procedimientos para asegurar eficiencia en la
gestion de las solicitudes de acceso a la informacién, elaborando un programa para
facilitar la obtencién de informacién del organismo, institucién o entidad, que
debera ser actualizado periddicamente y que incluya las medidas necesarias para la
organizacion de los archivos.

f) Supervisar la aplicacién de los criterios, reglamentos y procedimientos para su
organismo, institucion o entidad, en materia de clasificaciéon y conservacién de la
documentacion asf como la organizacion de archivos.

g) Impulsar la actualizacién permanente de la informacién  descripta en el Capitulo
IV del presente reglamento en su organismo, institucién o entidad.

h) Compilar las estadisticas y balances de gestion de su 4rea en materia de acceso a la
informacion, elaborados por las respectivas OAI y

i) Confeccionar un informe anual respecto de su organismo, institucién o entic}gd,.ggg_
seré publicado en las paginas de Internet oficiales y difundido por todo§_,_l§>sf medios .

posibles.
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