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Introduccion

Este manual establece |la estructura organizativa
y las responsabilidades del Servicio de Libre
Acceso a la Informacion Publica (SLIP) dentro de
las entidades gubernamentales. Su objetivo es
garantizar una gestion eficiente y transparente de
las solicitudes de Iinformacidn publica, en
cumplimiento con la normativa vigente.



Objetivos del SLIP

e Facilitar el acceso de los ciudadanos a la
informacion publica.

e Promover la transparencia y la rendicion de
cuentas en la administracion publica.

e Asegurar el cumplimiento de la legislacion en
materia de acceso a la informacion.



Personal Auxiliar del SLIP:

e Apoya en la gestion administrativa y operativa del SLIP.

e INncluye asistentes, técnicos y personal de apoyo.

Funciones del Responsable del SLIP
Planificacion y Coordinacion:

e Planificar y coordinar las actividades del SLIP.

e Establecer procedimientos internos para la gestion de solicitudes
de iInformacion



Supervision y Control:

e Supervisar el trabbajo del personal auxiliar.

e Garantizar el cumplimiento de los procedimientos establecidos.
Capacitacion:

e Organizar y participar en programas de capacitacion para el

personal del SLIP.

e Mantenerse actualizado sobre las normativas y mejores practicas
en acceso a la informacion.



Publicacion de Informacion:

e Asegurar la publicacion proactiva de informacion relevante en el
sitio web de la entidad.

e Supervisar la actualizacion y precision de la informacion publicada

Atencion a Recursos de Revision:

e Gestionar los recursos de revision interpuestos por los solicitantes
en caso de denegacion de informacion.

e Resolver los recursos en el plazo establecido por la ley.



Funciones del Personal Auxiliar del SLIP

1. Apoyo Administrativo:

e Asistir en la recepcidon y registro de solicitudes.
e Ayudar en la preparacion y envio de respuestas a los solicitantes.

2. @Gestion Documental:

e Colaborar en la recopilacion, organizacion y archivo de la informacion
solicitada.
e Mantener actualizados los registros y bases de datos del SLIP.



3. Atencion al Publico:

e Proporcionar atencion al publico de manera presencial, telefonica o
electronica.

e Responder consultas generales sobre los procedimientos de acceso a la
informacion.

4. Mantenimiento de Registros:

e Mantener un registro detallado de todas las solicitudes de informacion
recibidas y las respuestas proporcionadas.
e Elaborar informes peridodicos sobre el desempeno del SLIP.



Procedimientos Internos del SLIP

1. Recepcion y Registro de Solicitudes:

e Proceso de recepcion de solicitudes, ya sea en formato fisico o electronico.
e Registro de cada solicitud en un sistema de seguimiento.

2. Evaluacion y Tramitacion de Solicitudes:

e Evaluacion de la disponibilidad de la informacion solicitada.
e Coordinacion con las areas internas para la obtencion de la informacion.



4. Gestion de

Recursos de Revision:

Proceso para la recepcion y tramitacion de recursos de revision.
Evaluacion y resolucion de los recursos presentados.

5. Publicacion Proactiva de Informacion

Procedimientos para la identi

icacion y publicacion de informacion relevante.

Actualizacion periddicade la i

nformacion publicada.



Capacitacion y Actualizacion

e El personal del SLIP debe participar en programas de capacitacion continua
sobre el marco legal y las mejores practicas en acceso a la informacion
publica.

e La entidad debe proporcionar recursos y oportunidades de desarrollo
profesional para el personal del SLIP.

Anexos

e Formularios de solicitud de informacion.
e Guia para la presentacion de recursos de revision.
e Listado de responsables del SLIP en cada entidad.
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