REPUBLICA DEL PARAGUAY
Justicia Electoral

Custodio de la Voluntad Popular

TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA ELECTORAL
RESOLUCION TSJE N.° Al /2026

“POR LA CUAL SE APRUEBA EL REGLAMENTO INTERNO DE LA
COORDINACION GENERAL DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
DEPENDIENTE DE LA DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA DEL TRIBUNAL
SUPERIOR DE JUSTICIA ELECTORAL”.

Asuncion, )(’) de febrero de 2026

VISTO: La Nota DAI N.° 06/2026, de fecha 10 de febrero de 2026, por la cual la
Direccién de Auditoria Interna pone a consideracién de la Presidencia del Tribunal Superior
de Justicia Electoral, el proyecto del Reglamento Interno de la Coordinacién General de
Acceso a la Informacién Publica, dependiente de la Direccion de Auditoria Interna, para su

aprobacién; y
CONSIDERANDO:

QUE, la Constitucién Nacional en su articulo 28 dispone: “Del derecho a informarse.
Se reconoce el derecho de las personas a recibir informacion veraz, responsable y ecudnime.
Las fuentes publicas de informacion son libres para todos. La ley regulard las modalidades,
plazos y sanciones correspondientes a las mismas, a fin de que este derecho sea efectivo. Toda
persona afectada por la difusion de una informacion falsa, distorsionada o ambigua tiene
derecho a exigir su rectificacion o su aclaracion por el mismo medio y en las mismas
condiciones que haya sido divulgada, sin perjuicio de los demds derechos compensatorios”.

QUE, la Constitucién Nacional establece en su articulo 273 “De la competencia. La
convocatoria, el juzgamiento, la organizacion, la direccion, la supervision y la vigilancia de
los actos y de las cuestiones derivados de las elecciones generales, departamentales y
municipales, asi como de los derechos y de los titulos de quienes resulten elegidos,
corresponden exclusivamente a la Justicia Electoral. Son igualmente de su competencia las
cuestiones provenientes de todo tipo de consulta popular, como asimismo lo relativo a las
elecciones y al funcionamiento de los partidos y de los movimientos politicos”, en
concordancia al articulo 274 “De la integracion. La Justicia Electoral estd integrada por un
Tribunal Superior de Justicia Electoral, por los tribunales, por los juzgados, por las fiscalias
y por los demds organismos a definirse en la ley, la cual determinard su organizacion y sus

Sfunciones”.

QUE, conforme a la Ley N.° 635/95, “Que reglamenta la Justicia Electoyal”, en su
articulo 6 de los Deberes y Atribuciones del Tribunal Superior de Justicia Electorgl, reza: “inc

@ ‘Ey Cumplir y hacer cumplir la Constitucion y las leyes; g) Ejercer la superiftendencia con
- potesz‘ad dzsczplznal ia sobre toda la orgamzaczon electgral de la Republicg/ inc. u) Adoptar
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QUE, la Ley N.° 5282/2014 "De Libre Acceso Ciudadano a la Informacién Publica y
Transparencia Gubernamental", garantiza el derecho fundamental de toda persona a acceder
a la informacion publica, promoviendo la transparencia y la rendicién de cuentas de las

instituciones del Estado.

QUE, resulta necesario establecer normas y procedimientos internos claros y
uniformes para la recepcion, tramitacion, respuesta y entrega de la informacién publica
solicitada a esta Institucion.

QUE, el Reglamento Interno permitira asegurar el cumplimiento oportuno y eficiente
de las obligaciones legales en materia de acceso a la informacién publica.

POR TANTO, conforme a las atribuciones constitucionales, legales y en mérito a lo
expuesto, EL TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA ELECTORAL

RESUELVE:

Articulo 1° APROBAR el Reglamento Interno de la Coordinacion General de Acceso
a la Informacién Publica dependiente de la Direccidén de Auditoria Interna, conforme al
Anexo I que forma parte integral de la presente resolucién.

Articulo 2° DESIGNAR como responsable al/la Coordinador/a General de Acceso a
la Informacion Publica, quien serd el encargado/a de recibir, tramitar y responder las
solicitudes de acceso a la informacion publica, conforme a la normativa vigente. -------------

Articulo 3° DISPONER que todas las dependencias de la Institucién deberan brindar
al responsable la colaboracion necesaria y oportuna para el cumplimiento de la presente

Resolucidn.

Articulo 4° COMUNICAR a quienes corresponda para su €jecucion. ------------------

Articulo 5° ARCHIVAR. /
/6 sy ‘)
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ANEXO 1

REPUBLICA DEL PARAGUAY
Justicia Electoral
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JUSTICIA ELECTORAL
DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA

COORDINACION GENERAL DE ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA

REGLAMENTO INTERNO

Instrumento normativo que regula la estructura, funciones, derechos, obligaciones y principios
de conducta de los funcionarios de la Coordinacion General.

ASUNCION, PARAGUAY
2026
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REGLAMENTO INTERNO DE LA COORDINACION GENERAL DE ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA

El presente Reglamento Interno establece los deberes, derechos, obligaciones y principios de
conducta que rigen la actuacion de los funcionarios permanentes, personal contratado y
comisionado de la Coordinacion General de Acceso a la Informacién Publica, dependiente de
la Direccidn de Auditoria Interna, con el fin de orientar su desempefio y garantizar una gestion
transparente, ética y eficiente.

CAPITULO I - DISPOSICIONES GENERALES
Articulo 1 — Objeto

El presente reglamento tiene por objeto regular la estructura orgénica, el funcionamiento, las
funciones, los derechos, las obligaciones y los procedimientos de la Coordinacidon General, con
el fin de promover una gestion transparente y eficiente.

Articulo 2 — Ambito de Aplicacién

Las disposiciones del presente reglamento son de aplicacion obligatoria para los funcionarios
permanentes, personal contratado y comisionados que prestan servicios en la Coordinacién
General.

Articulo 3 — Principios éticos
Los principios éticos que motivan el presente reglamento interno son:

a) El respeto y cumplimiento de la Constitucién Nacional y las leyes;

b) Elrespeto ala diversidad de criterios, creencias, etnia, color, opinién politica y cualquier
otra condicion;

c) El trabajo en equipo para el logro de los objetivos de la institucion;

d) La busqueda del interés general sobre el particular;

e) Eluso eficiente y transparente de los recursos institucionales; y

f) Compromiso con el cuidado del medio ambiente.

Articulo 4 — Valores LEticos.

Los valores éticos que guian la conducta y relaciones de los funcionarios de la Coordin
General son:

Transparencia;

Honradez;

Respecto;

Excelencia en el servicio;
Lealtad;

Equidad;

Igualdad y no discriminacion;
Neutralidad e independencia; y
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Articulo 5 - Normativas Aplicables.

e Constitucion Nacional (Articulo 28).

o Ley N.° 5282/2014 “De Libre Acceso Ciudadano a la Informacién Publica y
Transparencia Gubernamental”.

e Decreto Reglamentario N.° 4064/2015, que reglamenta la Ley N.°5282/2014.

e Ley N.° 5189/2014 “que establece la obligacion de proveer informacién sobre
remuneraciones del sector publico”.

e Acordada N.° 1005/2015, “Por la cual se establecen los procedimientos para las
acciones judiciales de la Ley 5282/2014”.

e Resolucion TSJE N.° 18/2022 “Por la cual se aprueba el Reglamento Interno de la
Justicia Electoral”.

e Cbdigo de Etica de la Justicia Electoral (Versién 4).

e (Cobdigo de Buen Gobierno de la Justicia Electoral (Version 3).

CAPITULO II - ORGANIZACION INSTITUCIONAL
Articulo 6 — Estructura Organica de la Coordinaciéon General.

La Coordinacién General de Acceso a la Informacion Publica se organiza internamente de la
siguiente manera:

Coordinacion General de Acceso a la Informacion Piublica
e Responsabilidad directa sobre: Direccién de Auditoria Interna
e Autoridad directa sobre:
1. Coordinacién de Acceso a la Informacion Publica, que supervisa:

1.1 Departamento de Procesamiento de Datos
1.2 Departamento de Validacién y Analisis
1.3 Departamento de Monitoreo
1.4 Otros funcionarios permanentes o contratados asignados a la dependencia
2. Coordinacion de Atencion al Ciudadano, que supervisa:
2.1 Departamento de Gestion
2.2 Departamento de Gerencia Ciudadana
2.3 Otros funcionarios permanentes o contratados asignados a la dependencia

CAPITULO III - FUNCIONES DE LA COORDINACION GENERAL Y SUS
DEPENDENCIAS

Articulo 7 — Funciones de la Coordinacion General de Acceso a la Informacion Publica.
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e Garantizar el funcionamiento eficiente de la oficina y el cumplimiento normativo.

e Establecer y actualizar los procedimientos internos.

e Administrar los sistemas de quejas, reclamos y comunicacion con la ciudadania

e Mantener actualizados los manuales de cargos, funciones y procedimientos.

e Cumplir las funciones establecidas en el reglamento, deslindando a los Ministros de
toda responsabilidad por actos u omisiones ilicitas.

Articulo 8 — Funciones de la Coordinacion de Acceso a Informacion Piublica.

La Coordinacién de Acceso a la Informacion Publica tendra las siguientes funciones, sin
perjuicio de lo dispuesto en otras disposiciones legales:

o Dirigir y coordinar la gestion de atencién al ciudadano, garantizando la transparencia,
el acceso oportuno a la informacion publica y fomento de la participacién ciudadana.

o Coordinar la tramitacidn y el seguimiento de las solicitudes de informacidn.

o Supervisar la entrega oportuna de la informacion y el funcionamiento del sistema digital
integrado.

o Mantener actualizado el archivo fisico y digital de la oficina.

e Revisar la documentacion, expedir la correspondencia y notificar las resoluciones
emitidas.

e Coordinar la distribucion de expedientes y controlar el cumplimiento de los plazos.

o Analizar y proponer mejoras en los sistemas, procedimientos y métodos de trabajo.

o Participar en reuniones, capacitaciones y eventos institucionales o interinstitucionales.

Articulo 9 — Funciones del Departamento de Validacion y Analisis.

El Departamento de Validacion y Analisis tendré las siguientes funciones, sin perjuicio de lo
dispuesto en otras disposiciones legales:

e Analizar los expedientes de solicitudes, verificar la disponibilidad y asignar los
destinatarios.

e Informar sobre la necesidad de realizar consultas juridicas, especialmente en casos de
denegacién de informacion.

e Mantener actualizados los registros, consultas frecuentes y control de comunicaciones,
informando sobre el estado de los tramites.

e Asegurar la entrega oportuna de solicitudes y correspondencia.

e Elaborar informes consolidados, recopilar datos estadisticos y evaluar tiempos de
respuesta y satisfaccion ciudadana.

e Supervisar la conservacién documental y garantizar participacion del personal en/
programas de adiestramiento archivistico, asi como de informes y estadisticas.

pﬂél ‘ to en otras disposiciones legales:
‘ i Sistematizar y actualizar los archivos digitgl€s, cpéando bases de datos orgdnizadas del
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e Coordinar el acceso a la informacién a través de portal web, cotreo electrénico o
solicitudes presenciales.

e Mantener y supervisar recursos digitales, brindando apoyo técnico a otros
departamentos.

e Capacitar al personal en manejo de recursos digitales.

e [Establecer procedimientos para la organizacién, conservaciéon y difusién de la
informacién, promoviendo la digitalizacion.

e Registrar y controlar las solicitudes procesadas, elaborando informes periodicos.

Articulo 11 — Funciones del Departamento de Monitoreo.

El Departamento de Monitoreo tendra las siguientes funciones, sin perjuicio de lo dispuesto en
otras disposiciones legales:

e Supervisar el registro y la tramitacion de las solicitudes, asegurando el cumplimiento de
plazos.

e Presentar los expedientes a la Coordinacién e informar sobre la necesidad de asesoria
juridica o los retrasos en atencidn.

e Custodiar, organizar y archivar la documentacién oficial conforme a la normativa
vigente.

e Proponer mejoras en los procesos de gestién y conservacién documental, asi como
participar en capacitaciones.

Articulo 12 — Funciones de la Coordinacion de Atencion al Ciudadano.

La Coordinacion de Atencion al Ciudadano tendré las siguientes funciones, sin perjuicio de lo
dispuesto en otras disposiciones legales:

e Dirigir y coordinar la atencién al ciudadano, garantizando la transparencia y el
cumplimiento de la normativa vigente.

e Supervisar el registro, el seguimiento y la respuesta de solicitudes dentro de plazos
legales.

e Coordinar la atencion presencial, telefénica y digital, asegurando la claridad y la
precision en la informacidn.

e Mantener actualizado el archivo documental y los registros de quejas, reclamos y
sugerencias.

e Comunicar las decisiones oportunamente, optimizando los tiempos y la calidad del
servicio.

e Mantener la informacion actualizada y promover la difusién de las actividades de la
Coordinacidn.

e Participar en reuniones, capacitaciones y eventos institucionales.

4
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e Registrar las solicitudes en el sistema digital, asignar nimero de expediente y entregar
la contrasefia al solicitante.

e Mantener organizados los archivos fisicos y digitales, informar al Departamento de
Procesamiento de Datos y dar seguimiento a entrega de informacién.

e Supervisar permanentemente los canales habilitados para la recepcion de solicitudes.

e Elaborar informes periddicos sobre el movimiento de solicitudes y expedientes.

Articulo 14 — Funciones del Departamento de Gerencia Ciudadana

El Departamento de Gerencia Ciudadana tendra las siguientes funciones, sin perjuicio de lo
dispuesto en otras disposiciones legales:

e Atender presencial y telefénicamente a ciudadanos, brindando informacién clara y
asistencia en el llenado de formularios.

e Gestionar las solicitudes y mantener registros de quejas, reclamos y sugerencias,
comunicando las respuestas de manera oportuna.

e Optimizar los tiempos y la calidad de atencidn, actualizar las disposiciones y proponer
estrategias de difusion.

CAPITULO IV - PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

Articulo 15 —Inicio del procedimiento.

Las solicitudes de acceso a la informacion publica deberan efectuarse ante la Coordinacidén
General de Acceso a la Informacion Publica, personalmente, desde el portal web, por correo
electrénico, en forma escrita o verbal, debiéndose extender acta en este caso.

Articulo 16 — Requisitos.

Las solicitudes deberan contener como minimo la identificacion del solicitante, su domicilio
real, la descripcion clara y precisa de la informacion publica que requiere, y el formato o soporte
preferido, sin que esto constituya una obligacion para el requerido.

Articulo 17 — Requerimiento de subsanacion.

En caso de que la solicitud presentada se encuentre incompleta o carezca de los requisitos
establecidos en la Ley N.° 5282/2014, la Coordinacidén General otorgara al solicitante un plazo
de cinco (5) dias habiles para subsanacion.

Articulo 18 — Plazos legales.

== J oda solicitud debe ser respondida en un plazo de 15 (quince) dias habiles contados desde el
Oy (?}sﬂzsiguiente a la presentacion.

,\\
?&\rﬁ&glo 19 — Modalidades de entrega.
»5 il
Ya ti(m\-fonnaci()n solicitada sera entregada en fi fisico o digital

s I . . ..
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Articulo 20 — Cooperacion.

La Coordinacién General de Acceso a la Informaciéon Publica podra requerir de cualquier
dependencia de la Justicia Electoral la remision de datos, documentos o antecedentes necesarios
para dar cumplimiento a las solicitudes recibidas.

Las dependencias requeridas dispondran de un plazo maximo de cinco (5) dias habiles para
remitir la informacion solicitada, prorrogable por igual periodo en casos debidamente
justificados, previa solicitud a la Coordinacién General.

Articulo 21 — Flujo de procedimiento.

El procedimiento de atencion de solicitudes de acceso a la informacion publica se desarrollara
conforme al siguiente flujo:

1. Recepcion de la solicitud:

Medios habilitados: via formulario web, correo electronico o presencial, en forma escrita o
verbal.

2. Revision preliminar:

Verificacion: se comprobard que la solicitud cumpla con los requisitos establecidos en el
Articulo 12 “Forma y Contenido” de la Ley N.° 5282/2014 y el 15 del presente reglamento.

Notificacion: si la solicitud estd incompleta, se comunicard al solicitante para que subsane en
un plazo de cinco (5) dias hébiles, a los efectos de su tramitacién.

3. Registro en el sistema:

Carga: la solicitud que cumpla con los requisitos serd registrada en el sistema digital con
contrasefia, nimero de expediente y fecha correspondiente.

Tramite: posterior al ingreso efectivo, se dard curso inmediato al procedimiento
correspondiente.

4. Analisis de disponibilidad:

Localizar: verificar si la informacion requerida estd disponible a través de cualquier medio
fehaciente, a fin de indicar la fuente, el lugar y la forma en que puede tener acceso a la misma.

5. Derivacion interna:
Identificacién: en caso de no localizar la informacién determinara la dependencia competente.

Requerimiento: se remitird a dicha dependencia un pedido formal con un plazo perentorio de
cinco (5) dias hébiles para dar respuesta, pudiendo ser prorrogable por el mismo plazo, pr€via
y /O fkghmtud a la Coordinacién General.

\y
’%{alms de procedencia:
-~
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E‘J@ rlﬁﬁ\ar comprobar que la informacion recopilade corrésponda efectivame
judadano.
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7. Preparacion de contestacion:

Redaccion: se elabora una nota de respuesta dirigida al ciudadano, asegurando que incluya
toda la informacidén pertinente.

8. Entrega de la informacion:

Plazo: dentro del plazo legal de quince (15) dias hébiles, contados a partir del dia siguiente de
la recepcion.

Entrega: entregar la informacion al solicitante, asegurando que cumpla con lo solicitado y con
los criterios de informacion publica.

Formato: impreso o digital, segiin la preferencia del solicitante y la disponibilidad
institucional.

9. Archivo y cierre de expediente:

Archivo: archivar el expediente en formato fisico o digital para fines estadisticos, de control y
de seguimiento.

CAPITULO V - REGIMEN DEL PERSONAL
Articulo 22 — Derechos.

Los funcionarios permanentes, personal contratado y comisionados que prestan servicios en la
Coordinacién General tendran los siguientes derechos, sin perjuicio de lo dispuesto en otras
disposiciones legales.

a) Recibir un trato justo y respetuoso;

b) Acceder a la informacion y documentacién necesaria para el desempefio laboral;
c) Participar en programas de formacién continua;

d) Disponer de condiciones de trabajo dignas y seguras de trabajo; y

e) Ser escuchado y presentar sugerencias o denuncias sin sufrir represalias.

Articulo 23 — Deberes y Obligaciones.

Son deberes y obligaciones de los funcionarios permanentes, personal contratado y
comisionados que prestan servicios en la Coordinaciéon General, sin perjuicio de lo dispuesto
en otras disposiciones legales:

a) Cumplir con las funciones asignadas segun el cargo;

b) Atender con diligencia y cordialidad las solicitudes ciudadanas;

¢) Respetar principios de transparencia, legalidad y confidencialidad;

d) Cumplir con los plazos legales y administrativos establecidos;

e) Informar cualquier conflicto de interés que pueda afectar su labgr; y

f) Abstenerse de realizar actividades partidarias o proselitism tro de la oficina.

funcwnarlos permanentes personal contratado isionados que presta -seryicios en la
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b) Fomentar el trabajo en equipo y la colaboracion;

¢) Evitar la divulgacion no autorizada de documentos reservados;

d) Hacer uso adecuado de los equipos e instalaciones; y

e) Respetar la jerarquia institucional y las cadenas de comunicacion.

CAPITULO VI - DISPOSICIONES FINALES
Articulo 25 — Aprobacién y vigencia

El presente reglamento entrara en vigencia una vez aprobada por la autoridad competente y sera
de cumplimiento obligatorio.

Articulo 26 — Reformas

Toda modificacion del presente reglamento debera ser propuesta por la Coordinaciéon General
y aprobada por las autoridades competentes.

Articulo 27 — Interpretacién y casos no previstos

ento serd resuelta por la Coordinacion
competentes.

Cualquier situacién no contemplada en el presente 1;
_Getresal, conforme a las directrices de las autoridad
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