3 - Interno General

MANUAL ESPECIFICO

ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA OFICINA
DE ACCESO A LA INFORMACION (OAl)

AREA RESPONSABLE:
OFICINA DE ACCESO A LA INFORMACION (OAl)

3- Interno Ge.




3 - Interno General

Manual Especifico copiGo:
c s B Organizacién y Funciones de la Oficina de |APROBACION:
Acceso a la Informacién (OAl) # VERSION:
PAGINA: 2de7

Tabla de contenido

1. INtrodUCCION wevveeieiiiiiiiieiiiieieeeteeee e iError! Marcador no definido.
24 | AMISIONY ESEPUCIURE .. cvonivimsmmiemmmmr s comasii s i s iissaisre 4
33 AEUNCIONeS AR 1QOA icmam. iyt bl asmers i e s e 5Es fase s as ke s 48 me sh s s ahamm s mats penseea dnnsn sas 5

SB - Interno General

Este documento es para uso exclusivo de la Superintendencia de Bancos y sdlo ha de ser distribuido por el personal autorizado.




3 - Interno General

Manual Especifico CODIGO:
g S B Organizacién y Funciones de la Oficina de |APROBACION:
‘ Acceso a la Informacién (OAI) # VERSION:
PAGINA: 3de7

i INTRODUCCION

El presente Manual es un instrumento (itil para la toma de decisiones de la direccién de la
Superintendencia de Bancos. En él se identifican la Misidn de la Oficina de Acceso a la
Informacion, la forma en que la misma se encuentra estructurada, asi como las funciones que ha
sido llamada a cumplir y hacer cumplir, de conformidad con lo que establece la Ley General de
Libre Acceso a la Informacién Publica, No. 200-04, del 28 de julio del 2004, y su Decreto-
Reglamento de Aplicacién No. 130-05, del 25 de febrero del 2005.

A. Usos del Manual

Dado su contenido, el Manual debe ser usado para la administracion efectiva de la
Oficina de Acceso a la Informacién como una guia valiosa para que cada empleado
conozca cudles son sus deberes y responsabilidades, y facilita las decisiones sobre
ascensos, transferencias y exclusiones.

B. Estructura del Manual
El Manual se ha estructurado en dos partes:
I Mision y Estructura,
. Funciones
C. Revision del Manual

El Manual esta disefiado de forma tal que permite su perfeccionamiento, renovacién y
modificacidn constante, acorde con el comportamiento dindmico de la organizacién.

D. Objetivos del Manual

e Ser guia formal Gtil a todos los servidores publicos relacionados en el descargo
de sus deberes y responsabilidades.

e Describir claray cabalmente las relaciones de autoridad y dependencia
jerarquica en el drea, asi como las relaciones de coordinacién con otras areas y
entidades publicas y privadas del entorno.

e Formalizar la Estructura Orgénica y Funcional.
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2! MISION Y ESTRUCTURA

MISION

La Oficina de Acceso a la Informacion de la Superintendencia de Bancos, en lo adelante, OAI, tiene
a su cargo garantizar el Libre Acceso a la informacion y Publicidad de los actos del gobierno;
estimular la transparencia de los actos de nuestras autoridades y funcionarios, y ofrecer un
servicio permanente y actualizado para facilitar la informaciéon de los expedientes y actos
administrativos.

ESTRUCTURA

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
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k. Realizar las correspondientes tachas en caso de solicitarse un documento que
contenga informacion parcialmente reservada. Las tachas se hardn bajo
responsabilidad de la méxima autoridad del organismo, institucion o entidad.

I. Realizar las demads tareas necesarias que aseguren el efectivo ejercicio del
derecho de acceso a la informacién, la mayor eficiencia en su misién y la mejor
comunicacién entre el organismo, institucion o entidad y los particulares.

Oficina de Libre Acceso a la Informacion
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3.

FUNCIONES DE LA OAI

De acuerdo a la Ley, la OAl deberd cumplir las siguientes funciones:

1. Cumplir con los principios juridicos sociales, relativos al libre Acceso a la Informacion

Publica, asi como con lo dispuesto al respecto, por la Constitucién de la Republica y las
Convenciones Internacionales que versan sobre Derechos Humanos, que se encuentren
debidamente ratificadas por el Congreso Nacional;

Respetar los procedimientos, plazos y limitaciones establecidas en la Ley No. 20004, para
hacer efectivo el ejercicio del derecho de acceso a informacién, a todo a lo relativo a los
distintos organismos que componen a esta SB.

Garantizar la fluidez de la informacion, a través de boletines, publicaciones oficiales,
paginas del internet y todo otro medio de difusidn que esté a nuestro alcance, indicando
en los mismos, la ubicacién fisica de la OAl, su teléfono, asi como su direccién y correo
electrénico.

Acatar y sistematizar lo dispuesto en los articulos 11 y 12 del Reglamento No. 13005, el
cual consagra lo siguiente:

a. Recolectar, sistematizar y difundir la informacién referida en el Capitulo IV del
Reglamento.

b. Recibiry dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacidn;

c. Auxiliar en la elaboracién 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 informacién que solicitan;

d. Realizar los tramites dentro de su organismo, institucion o entidad, necesarios
para entregar la informacion solicitada;

e. Efectuar las notificaciones a los solicitantes;

f.  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 drea en materia de acceso a la
informacion.

Poner a disposicion de la ciudadania, tato en Internet como en un lugar visible en
susinstalaciones, un listado de los principales derechos que, en materia de acceso
a la informacion asisten al ciudadano. |

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