I n INSTITUTO

TECNOLOGICO DE
LAS AMERICAS

Las Americas Institute of Technology

INSTITUTO TECNOLOGICO DE LAS AMERICAS

Oficina de Libre Acceso a la Informacién Publica

Manual de Organizacion de la Oficina de Acceso a la
Informacién Publica del Instituto Tecnolégico de las

Ameéricas
Cédigo documental: Version: | Fecha de actualizacion: Tipo de proceso:
MC-OAI-01 1 Z7-Diciembre-2021 Estratégicos ~——
: Revisado por: Aprobadepor:
) 4 o —>
Encargado(g) de Calidad en la
Gestion

Manual de

Organizacion de la
Oficina de Acceso a
la Informacion

Publica del

Instituto ITLA



I ]1_L INSTITUTO
TECNOLOGICO DE

LAS AMERICAS

Las Americas Institute of Technology

Manual de Organizacion de la
Oficina de Acceso a la
Informacién

CODIGO: MC-OAI-01

VERSION: 1

Tabla de contenido

PRESEHTACION BEY  ANARILRLL ki ioun st fibonsgiicon s s tigh s et oot i v i 2
L= ASpeciios GEnerales .o olill L iDL il dbinvtiics s eis s b i nnd da st v ih A 3
BIABHAR . e  N R A N AR IR 3
O VS uinonmminmnsi a4 A N N S P S SRR AR 3
DeTIICION O DIRL . i oo b s bes ava s s e O AR AT S S SR s sk 3
Usuarios 0o La INTDTTINBENII whsessewswmeassinmasaroeissss st srseysmanssomnatams 3
TIpo de INTOrMBCTON. ucvcrismmsenunsssisesssisaepirasisnmsanssassnsrasusssnssanssssssasssassesssmssenssarmassarassnssrsssn 3
Il.- Estructura Organizativa Y Descripcion De Puestos De La Oficina De Acceso A La
InfOrimaciin PGBHCA. ...cccverscrhssssnsansensnansnnnassanannnnssanssmsmsssnsasossmonsdinsis simiones <
NRIBTGY .. env onmnnsoensusounssbsons nesusaxmabinmmmnnmmaisssianisssuims pi RN AR B RA TR SR A SRS 4
13 | SRR S LU MR S U UIEIUL (P SR SR IOE RO O 4
Valores INStILLICIONANES ...ccuissssssinismaissasisssassssssassasasisnnsssesssssssesssnassnsssssssarssssansass snassns 4
Politica de [a Caldad........cuvmmnmimmsismimimissnimrismmiseasismsrisseiiasssmoseions 5
Funciongs Basicas de La OAlL....ussnmmmmmmmnmsmmssssmessssensmessmanassssnsasassnnsassmenssnsmmasinsss 5
Funciones del Responsable de Acceso a la Informacion (RAI) ......cceesisansniscsnrsncnnnnnes 6
Perfil del Responsable de Acceso a la Informacion (RAI) .......cciciiiccinincscccnnnsacninnae, 7
Valores o Principios que han de Regir La OAl.........cccoiirmiiinniisniissninnninnininen. 7
Descripciones del cargo del personal de la Oficina de Libre Acceso a la Informacion
............................................................................................................................................. 8
Responsable de Acceso a la Informacion (RAI) ........cccceuiismimsunismsenssnsescsssnessssssssinnensenns 8
lll- Informaciones Disponibles al PUDLICO ....ccvvevieiiniinreniincaiciianieciccacorccicnineas 10

IV- Excepciones Y Limitaciones al Acceso a La Informacién derivadas de la Ley
General de Libre Acceso A La Informacién Publica No. 200-04, aplicables a la entrega

de informacion del Instituto Tecnolégico De Las Américas (ITLA)

..................... 11

Limitacién al Acceso en razén de Intereses privados preponderantes.........cecueens 13

Pagina 1 de 13




CODIGO: MC-OAI-01

TECNOLOGICO DE Oficina de Acceso a la

LAS AMERICAS

I TLé e Manual de Organizacion de la

Las Americas Institute of Technology InformaCién VERS'ON: 1

PRESENTACION DEL MANUAL

El siguiente documento es un Manual de Organizacién y definicion de la Politica de
informacion, a fin de garantizar y facilitar el funcionamiento de la Oficina de Acceso
a la Informacién Publica de la Institucién, asi como asegurar la répida orientacion
del personal, uniformidad y precision en el trabajo.

Con el mismo, el Instituto Tecnoldgico de Las Américas (ITLA) da fiel cumplimiento
a las disposiciones establecidas en la Ley General de Libre Acceso a la Informacién
Publica, la cual es fruto de los valiosos aportes de las organizaciones sociales y que
fuera aprobada por el Congreso Nacional el trece (13) de abril afio 2004 y su
respectivo Reglamento de Aplicacion, promulgado por el Poder Ejecutivo, el 25 de
febrero del 2005, cuando emitié el Decreto 130-05.

De la misma forma, el ITLA reconoce y ve como un imperativo la implementacion
en el tiempo tanto de la Ley como del Reglamento de Aplicacion, ya que el acceso
a la informacién publica es una las fuentes de desarrollo y fortalecimiento de la
democracia representativa en tanto permite a los ciudadanos solicitar, analizar,
contrastar, juzgar y evaluar el desempefio de gestion de los funcionarios y la
transparencia administrativa.

Este documento contiene en forma clara y detallada la estructura organizativa y las
acciones que han de seguir en la ejecucion de los procedimientos. Ademas, se
encontrara la descripcion de actividades que deben seguirse en la realizacién de las
funciones de la OAl.

La descripcion de puestos, funciones basicas y los distintos procedimientos guardan
una intima relacién tanto con la Ley de Libre Acceso a la Informacion Publica, Ley
200-04; asi como con su Reglamento de Aplicacion el Decreto 130-05, que son los
dispositivos legales, que regulan el funcionamiento de la Oficina de Acceso a la
Informacién Publica del Instituto Tecnoldgico de las Américas
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l.- Aspectos Generales

Finalidad

La Oficina de Acceso a la informacién Publica (OAl) del Instituto Tecnolégico de Las
Ameéricas (ITLA), se propone tener debidamente registrada y publicada en el Portal
de Transparencia, todas las informaciones institucionales que ordena la Ley 200-
04, y su reglamento de aplicacion No. 130-05.

Objetivos
Establecer un sistema organizado, sintetizado y actualizado de las funciones de la
OAI, para facilitar y simplificar la tramitacion solicitada por cualquier persona.

Contar con un documento normativo que tiene un caracter orientador, instructivo y
operativo de las labores administrativas, informativas y de gestiéon de la Oficina de
Acceso a la Informacion Publica.

Definicion de OAI

Las Oficinas de Acceso a la Informacién (OAl) son érganos de apoyo a las entidades
publicas y privadas, en los servicios de informacion instituidos mediante la Ley 200-
04, de Libre Acceso a la Informacion Publica y su Reglamento de Aplicacion.

Usuarios de La Informacion

Segun lo dispuesto en la ley 200-04 de Libre Acceso a la Informacién Publica, toda
persona (fisica o moral) tiene derecho a solicitar y a recibir informacién completa,
veraz, adecuada y oportuna sobre los actos y operaciones de los érganos del
Estado que ejercen funciones administrativas o que reciben contribuciones del
Gobierno, con las excepciones y limitaciones sefialadas por dicha Ley.

Tipo de Informacién

Se considera como informacion cualquier tipo de documentacion financiera relativa
al presupuesto o proveniente de instituciones financiera del ambito privado que sirva
de base a una decisidon de naturaleza administrativa, asi como las minutas de
reuniones oficiales.
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La informacion puede estar contenida en documentos escritos, fotografias,
grabaciones, soportes magnéticos o digitales o en cualquier otro formato y que haya
sido creada u obtenido por ella 0 que se encuentre en su posesion.

Il.- Estructura Organizativa Y Descripcion De Puestos De La Oficina

De Acceso A La Informacion Publica.

Mision

Formar profesionales en alta tecnologia promoviendo la educacion especializada,
sustentada en la innovacién y el emprendimiento, contribuyendo al desarrollo de los

sectores productivos de la nacion.

Vision

Ser referente de la formacién especializada en alta tecnologia con egresados
emprendedores y destacados en innovacion, soluciones tecnologicos efectivos y

altos estandares de calidad a nivel nacional e internacional.

Valores Institucionales

e Responsabilidad
¢ Integridad

¢ FEtica

e Transparencia

e Compromiso

o Lealtad

e Honestidad

Pagina 4 de 13




I TLe Sl Manual de Organizacion de la CODIGO: MC-OAI-01

TECNOLOGICO DE Oficina de Acceso a la
Las Americas Institute of Technology |nf0rmaCi6n VERSION: 1

Politica de la Calidad

En el ITLA formamos profesionales competentes en alta tecnologia. Nuestro
compromiso es satisfacer las expectativas del cliente a través de programas
educativos de excelencia, la mejora continua de nuestros procesos académicos y
administrativos, cumpliendo con los estandares de calidad y las normativas legales
aplicables, a los fines de ser referente a nivel nacional e internacional.

Funciones Basicas de La OAI

Segun el Art. No. 11 del Reglamento No. 130-05 de la Ley General de Libre
Acceso a la Informaciéon Publica, son funciones de la OAIl, las siguientes
funciones:

a.

b.

Recolectar, sistematizar y difundir la informacién a que se refiere el Capitulo IV
del reglamento.

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

c. Auxiliar en la elaboracion de solicitudes de acceso a la informacion 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 informacion.

_ Llevar un archivo de las solicitudes de acceso a la informacién, sus antecedentes,

tramitacion, resultados y costos.

. Elaborar estadisticas y balances de gestion de su area en materia de acceso a

la informacion.
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i. 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/ el ciudadano(a).

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

k. Realizar las correspondientes tachas en caso de solicitarse un documento que
contenga informacion parcialmente reservada. Las tachas se haran bajo la
responsabilidad de la maxima autoridad del organismo, institucién o entidad.

l. Realizar las demas tareas necesarias que aseguren el efectivo ejercicio del
derecho de acceso a la informacion, la mayor eficiencia en su misién y la mejor
comunicacion entre el organismo, institucion o entidad y los particulares.

Funciones del Responsable de Acceso a la Informacion (RAI)

El Responsable de Acceso a la Informacién (RAI), es el Encargado de la Oficina de
Acceso a la Informacion del Instituto Tecnolégico de Las Américas (ITLA). Su
designacion corresponde a la maxima autoridad de la institucion y la misma debera
darse a conocer a todo el personal de la institucién y ser notificada a la Direccion
Nacional de Etica e Integridad Gubernamental (DIGEIG) o la entidad que funja como
organo rector las OAl.

El RAI debera presentar directamente a la maxima autoridad informes mensuales
de su gestion.

Es deber de la Institucion informar al pablico el nombre, ubicacion fisica, correo
electrénico, nimero telefonico y de fax del RAI, a través de publicaciones oficiales,
Portal Web, o cualquier otro medio de difusion.

La RAI es la responsable de actualizar mensualmente el Portal de Transparencia
de la Institucion en cada uno de los renglones que lo ameriten, bajo las directrices
dictadas por las Resoluciones emitidas por la DIGEIG.
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Perfil del Responsable de Acceso a la Informacién (RAI)

El RAI del Instituto Tecnoldgico de Las Américas (ITLA) debera tener amplios y
comprobables conocimientos sobre la estructura, organizacién, misién, funciones,
actividades, procesos, documentacion e informacion general de la institucion, asi
como sobre la legislacion relacionada con el derecho de acceso a la informacion,
sus Leyes y Reglamentos.

Cabe destacar, que esta persona debera conocer y ejecutar a cabalidad la Politica
de Calidad de esta Institucion y mostrar responsabilidad, buenas relaciones
humanas, vocacién de servicio, creatividad y eficiencia en la ejecucion de las tareas
gue son de su competencia.

Valores o Principios que han de Regir La OAI

Transparencia

La Transparencia, pues esta exige la ejecucion diafana de los actos del servicio e
implica que éstos tienen, en principio, caracter publico y son accesibles al
conocimiento de toda persona natural o juridica que tenga interés legitimo en el
asunto.

Publicidad

Por el principio de publicidad, se considera publica toda la informacion que crearen,
que obtuvieren por cualquier medio, que posean, que emanen y que se encuentre
en poder de todos los organismos, entidades e instituciones del sector publico y
privado que tengan participacion del Estado en los términos establecidos en la Ley.

Accesibilidad.

Velar permanentemente, para que las informaciones estén disponibles para los
interesados en todos los medios y vias de comunicacién e informacién existentes.

Gratuidad

El acceso publico a la informacion es gratuito, en consecuencia, se debera proveer
a los usuarios la informacion solicitada de manera gratuita, y sélo cargar los costos
de reproduccién de la misma cuando sea estrictamente necesario.
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Base Legal

Ley General de Libre Acceso a la Informacién Plblica: Ley No. 200-04.

Reglamento de Aplicacion de la Ley No. 200-04: Decreto No. 130-05.
Dependencia Jerarquica

Segun lo dispuesto en el Articulo 10 literal a) del Reglamento de la Ley 200-04, las
Oficinas de Libre Acceso a la Informacién Publica dependeran del Ejecutivo Maximo
del Organismo o Institucion a la cual pertenecen.

Descripciones del cargo del personal de la Oficina de Libre Acceso a
la Informacion

Con el objetivo de establecer una estructura organizativa que garantice la eficiencia,
transparencia y calidad de la gestion de la Oficina de Acceso a la Informacion
Publica (OAl), presentamos la siguiente descripcién del puesto:

Responsable de Acceso a la Informacion (RAI)
Bajo supervisién periddica realiza labores de recepcién de solicitudes de
informacion relacionada a la gestion de la Institucion a la que pertenece.

Tareas Especificas:

» Realizar todas las tareas encomendadas en la Ley 200-04, bajo la direccién
de la autoridad maxima del organismo, institucién o entidad, actuando de modo
coordinado con dicha autoridad.

e Comunicarse periédicamente y coordinar su trabajo con los RAIl de los demas
organismos, instituciones y entidades descriptos en el Articulo 1 y en el Articulo
4, parrafo Unico, de la Ley General de Libre Acceso a la Informacién Publica,
a los fines de ampliar y mejorar las fuentes y bases de las informaciones, y de
canalizar prontamente sus respectivas tramitaciones.
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* Realizar las gestiones necesarias para localizar los documentos en los que
conste la informacién solicitada.

* Enviar a la oficina pertinente aquellas solicitudes que fueran presentadas en
una oficina no competente - en los términos del Articulo 7, parrafo Il de la Ley
General de Libre Acceso a la Informacion Publica - bajo su dependencia, para
que la solicitud de informacion sea respondida adecuadamente.

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

e Comunicarse periédicamente y coordinar su trabajo con los RAI de los demés
organismos, instituciones y entidades descriptos en el Articulo 1 y en el Articulo
4, parrafo Unico, de la Ley General de Libre Acceso a la Informacién Publica,
a los fines de ampliar y mejorar las fuentes y bases de las informaciones, y de
canalizar prontamente sus respectivas tramitaciones.

* Realizar las gestiones necesarias para localizar los documentos en los que
conste la informacién solicitada.

* Enviar a la oficina pertinente aquellas solicitudes que fueran presentadas en
una oficina no competente - en los términos del Articulo 7, parrafo Il de la Ley
General de Libre Acceso a la Informacion Publica - bajo su dependencia,
para que la solicitud de informacién sea respondida adecuadamente.

= Instituir los criterios, reglamentos y procedimientos para asegurar eficiencia
en la gestion de las solicitudes de acceso a la informacion, elaborando un
programa para facilitar la obtencion de informacién del organismo, institucion
o entidad, que debera ser actualizado periédicamente y que incluya las
medidas necesarias para la organizacion de los archivos;

= Supervisar la aplicacién de los criterios, reglamentos y procedimientos para
su organismo, institucion o entidad, en materia de clasificacion y
conservacion de la documentacion, asi como la organizacién de archivos;

= Impulsar la actualizaciéon permanente de la informacién descripta en el
Capitulo IV del presente reglamento en su organismo, institucion o entidad.

» Compilar las estadisticas y balances de gestion de su area en materia de
acceso a la informacién, elaborados por las respectivas OAl, y confeccionar
un informe anual respecto de su organismo, institucion o entidad, que sera
publicado en las paginas de Internet oficiales y difundido por todos los medios
posibles;

= Instituir los criterios, reglamentos y procedimientos para asegurar eficiencia
en la gestion de las solicitudes de acceso a la informacion, elaborando un
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programa para facilitar la obtencién de informacién del organismo, institucion
o entidad, que debera ser actualizado periédicamente Yy que incluya las
medidas necesarias para la organizacién de los archivos;

= Supervisar la aplicacion de los criterios, reglamentos y procedimientos para
su organismo, institucion o entidad, en materia de clasificacidn y
conservacion de la documentacién, asi como la organizacion de archivos;

» Compilar las estadisticas y balances de gestién de su area en materia de
acceso a la informacion, elaborados por las respectivas OAI, y confeccionar
un informe anual respecto de su organismo, institucién o entidad, que sera
publicado en las paginas de Internet oficiales y difundido por todos los medios
posibles.

* Presentar informes de las actividades realizadas.

= Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los COmpromisos que
ellas conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.

" Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por
su superior inmediato.

lll- Informaciones Disponibles al Publico

Las diferentes areas y Departamentos internos del Instituto Tecnolégico de Las
Ameéricas (ITLA) de manera permanente suministraran todas las informaciones
publicas de libre acceso al ciudadano, a los fines de proceder con su publicacion en
el Portal Transparencia de la Institucion; por lo que la veracidad de dichas
informaciones seran exclusiva del Departamento emisor. Después de recibida
dichas informaciones, se procede a la actualizacién del Portal de Transparencia
Institucional, para asi, dar fiel cumplimento a todas las normativas emitidas por la
DIGEIG.

El Encargado de la Oficina de Acceso a la Informacion del ITLA remitira la solicitud
para la entrega oportuna de la documentacién necesaria para actualizar el Portal de
Transparencia, esto se realizara de forma permanente y se contactara a la persona
a cargo en cada Departamento por correo electronico, carta, aviso o llamada.

Dichas documentaciones deberan ser entregada el dia cinco (5) de cada mes,
respetando las fechas establecidas en la Matriz de Responsabilidades remitida por
la Direccion General de Etica e Integridad Gubernamental (DIGEIG), ente regulador
y evaluador de los Portales de Transparencia a nivel nacional.
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A continuacion, detallamos los apartados donde sus informaciones seran
actualizadas mensualmente y/o permanentemente por la OAl.:

» Oficina de libre acceso a la informacion publica (OAl)

* Plan estratégico de la Institucién (PEI)

e Publicaciones oficiales

e Estadisticas institucionales

* Informaci6n Basica sobre Servicios al puablico

e Proyectos y programas

e Acceso al Portal de 311 sobre quejas, reclamaciones, sugerencias y
denuncias

* Declaraciones juradas de bienes

* Presupuesto

* Base Legal de la Institucion

" Marco Legal del Sistema de Transparencia: Leyes. Decretos y Normativas

= Recursos Humanos

* Beneficiarios de Asistencia Social

* Compras y contrataciones

* Finanzas

* Publicacion en el Portal de Datos Abiertos

= Comisiones de Etica Publica (CEP)

* Consulta Publica

Toda otra informacion cuya disponibilidad al pulblico sea dispuesta en leyes
especiales.

IV- Excepciones Y Limitaciones al Acceso a La Informacién
derivadas de la Ley General de Libre Acceso A La Informacion
Pablica No. 200-04, aplicables a la entrega de informacién del
Instituto Tecnol6gico De Las Américas (ITLA)

En su calidad de Institucién de Educacion Superior especializada en Tecnologia e
Innovacion, amparada en el articulo 17 de la Ley 200-04, la cual establece como
una excepcion al deber de informar que tiene el Estado u otra institucién sobre
informacion clasificada "secreta" en resguardo de estrategias y proyectos
cientificos, tecnol6gicos, de comunicaciones, industriales, o financieros y cuya
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revelacion pueda perjudicar el interés nacional, se considera confidenciales las
siguientes informaciones:

¢ Marcas, modelos o versiones, niveles de actualizacion y capacidad de los
sistemas (equipos y software) instalados para cumplir con las funciones de
seguridad electrénica, informética y fisica.

e Procedimientos y Politicas Internas de Tecnologia de Informacion y
Comunicaciones.

* Planos o cualquier tipo de documentacién de Arquitectura de Red y
Seguridad Légica o Fisica.

e Disponibilidad de Almacenamiento, Procesamiento y Memoria de Equipos.

e Manuales Técnicos y Especificaciones Funcionales de Sistemas.

e Acuerdos de confidencialidad entre las partes.

e Documentacién Relativa a Planes de Contingencia.

e Programas Fuentes o Ejecutables de cualquier aplicativo o rutina.

¢ Asimismo, informacion cuya difusion pudiera perjudicar estrategia del Estado
en procedimientos de investigacion administrativa;

Cuando se trate de informaciones cuyo conocimiento pueda lesionar el principio de
igualdad entre los oferentes, o informacion definida en los pliegos de condiciones
como de acceso confidencial, en los términos de la legislacion nacional sobre
contratacion administrativa y disposiciones complementarias;

Cuando se trate de informaciones referidas a consejos, recomendaciones u
opiniones producidas como parte del proceso deliberativo y consultivo previo a la
toma de una decision de gobierno. Una vez que la decisién gubernamental ha sido
tomada, esta excepcién especifica cesa si la administracion opta por hacer
referencia, en forma expresa, a dichos consejos, recomendaciones u opiniones;

Cuando se trate de secretos comerciales, industriales, cientificos o técnicos,
propiedad de particulares o del Estado, o informacion industrial, comercial
reservada o confidencial de terceros que la administracion haya recibido en razén
de un tramite o gestion instada para obtener algun permiso, autorizacion o cualquier
otro tramite y haya sido entregada con ese Unico fin, cuya revelacion pueda causar
perjuicios econémicos;

Informacién sobre la cual no se pueda vulnerar el secreto impuesto por leyes o
decisiones judiciales o administrativas en casos particulares;
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Informacién cuya divulgacion pueda dafiar o afectar el derecho a la intimidad de las
personas o poner en riesgo su vida o su seguridad:;

Informacion cuya publicidad pusiera en riesgo la salud y la seguridad publica, el
medio ambiente y el interés plblico en general.

Limitacion al Acceso en razén de Intereses privados preponderantes
En disposicién al articulo 18 de la presente Ley, el Instituto Tecnolégico de Las
Américas (ITLA) se abstendra de suministrar informacién sobre:

e Datos personales de empleados, estudiantes o egresados, salvo que el
solicitante demuestre que la informacién es de interés publico y coadyuvara
con una investigacion pendiente ante otro 6rgano de la Administracion
Publica. Estos datos podran también ser entregados cuando el afectado
consienta en su divulgacién o exista una ley que asi lo ordene.

o Datos protegidos por el derecho a la propiedad intelectual.
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