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TÍTULO DE LA UNIDAD: Departamento de Acceso a la Información 

NATURALEZA DE LA UNIDAD:  Consultiva o Asesora 

RELACIONES: 
 

DEPENDENCIA  DE: Dirección General 

COORDINACIÓN CON: Todas las unidades de la Institución 

ESTRUCTURA ORGÁNICA: El personal que la integra 

 

ORGANIGRAMA: 

 
Conforme Resolución No. 194-2012 

OBJETIVO GENERAL: 

Atender, tramitar y responder oportunamente las informaciones solicitadas a través de la OAI y publicar documentos 

actualizados en el subportal de transparencia de la Institución, en cumplimiento con la Ley No. 200-04 sobre Libre 

Acceso a la Información y su reglamento de aplicación. 

 

FUNCIONES PRINCIPALES: 

1. Recolectar, sistematizar y difundir la información a que se refiere el Capítulo IV del reglamento 130-05. 

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

3. 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. 

4. Realizar los trámites dentro de su organismo, institución o entidad, necesarios para entregar la información 

solicitada. 

5. Efectuar las notificaciones a los solicitantes. 

6. Proponer los procedimientos internos que pudieran asegurar una mayor eficiencia en la gestión de las solicitudes 

de acceso a la información. 

7. Llevar un archivo de las solicitudes de acceso a la información, sus antecedentes, tramitación, resultados y costos. 

8. Elaborar estadísticas y balances de gestión de su área en materia de acceso a la información. 

9. Poner a disposición de la ciudadanía, tanto en Internet como en un lugar visible en sus instalaciones, un listado 

de los principales derechos que, en materia de acceso a la información, asisten al ciudadano. 

10. Elaborar, actualizar y poner a disposición de la ciudadanía un índice que contenga la información bajo su resguardo 

y administración. 

11. Realizar las correspondientes tachas en caso de solicitarse un documento que contenga información parcialmente 

reservada. Las tachas se harán bajo la responsabilidad de la máxima autoridad del organismo, institución o entidad. 

12. Realizar las demás tareas necesarias que aseguren el efectivo ejercicio del derecho de acceso a la información, la 

mayor eficiencia en su misión y la mejor comunicación entre el organismo, institución o entidad y los particulares. 

13. Mantener actualizado el portal de transparencia institucional con las informaciones requeridas establecidas por 

la Ley General de Libre Acceso a la Información Pública y las disposiciones de la Dirección General de Ética e 

Integridad Gubernamental (DIGEIG). 

Departamento de  
Acceso a la 

Información 

Dirección General 
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14. Recibir, tramitar, gestionar y dar respuesta a los casos de quejas, reclamaciones y sugerencias presentadas a 

través del portal del Sistema Nacional de Atención Ciudadana Línea 311, así como de la plataforma de Solicitud 

de Acceso a la Información (SAIP). 

15. Realizar cualquier función afín y complementaria que le sea asignada por su superior inmediato.  
 

ESTRUCTURA DE CARGOS: 

Encargado (a) de Departamento de Acceso a la Información 
 
Nota: Ver los demás cargos en la Estructura de Cargos aprobados por la Dirección de Análisis del Trabajo del Ministerio de Administración Pública. 

  


