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El presente instructivo establece 
la metodología para la recepción, 
tramitación y respuesta de solicitudes 
de acceso a la información pública 
que se requieran en el ámbito de la 
HONORABLE CÁMARA DE DIPUTADOS 
DE LA NACIÓN (HCDN).
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NOCIONES
BÁSICAS
PREVIAS

¿Quiénes pueden solicitar información? 
Puede solicitar información toda persona humana o jurídica, pública o privada.

¿Se requiere justificar el motivo para solicitar información pública?
No es necesario justificar el motivo para solicitar información pública.
El solicitante no debe acreditar un derecho subjetivo ni un interés legítimo, ni contar con 
patrocinio letrado para ejercer este derecho.

¿Qué es información pública? 
Información pública es todo tipo de dato contenido en documentos que la HCDN genere, 
obtenga, transforme, controle o custodie. Cabe señalar que ciertos datos pueden estar 
alcanzados por las limitaciones y excepciones establecidas por la Ley N° 27.275.
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RESPONSABLES

1. Titular de la Oficina de Transparencia y Acceso a la  Información Pública 
(OTAIP).  
Es la persona responsable de velar por la correcta tramitación de las solicitudes de acce-
so a la información pública dentro de la HCDN. En cumplimiento de lo dispuesto por la 
Ley N°27.275.

2. Área responsable 
Área, Secretaría o Dirección de la HCDN que produce o posee la información requerida y 
es responsable de proporcionarla en el marco del procedimiento de acceso a la informa-
ción pública. 
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INSTRUCTIVO PARA LA TRAMITACIÓN DE LAS 
SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACIÓN PÚBLICA

INGRESO DE UNA 
SOLICITUD DE
ACCESO
A LA INFORMACIÓN 
PÚBLICA (AIP)

01 » 

Las solicitudes de AIP pueden ingresar de 
las siguientes formas: 

1.1. Por medio electrónico: a través del 
correo electrónico de la OTAIP  (transpa-
rencia@hcdn.gob.ar) o en  la página web 
institucional de la HCDN, en la pestaña 
“TRANSPARENCIA” en la solapa “ingreso de 
nueva solicitud”. En este último caso, el sis-
tema enviará automáticamente el formulario 
al correo electrónico de la OTAIP.

1.2. De manera presencial:  presentando la 
solicitud por escrito en la Oficina de Trans-
parencia y Acceso a la Información Públi-
ca, ubicada en Av. Callao 86, 4º piso, Of. 
413/414.
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ANÁLISIS
PRELIMINAR
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2.1. La OTAIP verificará los aspectos for-
males de la solicitud a los efectos de su 
admisibilidad para dar curso al trámite. En 
virtud del artículo 9 de la Ley N° 27.275, 
la misma deberá contener: la acreditación 
de la identidad del solicitante, una descrip-
ción detallada de la información solicitada, 
y los datos de contacto necesarios para 
iniciar el expediente.

En caso de que el solicitante se atribuya 
la representación de otra persona humana 
o jurídica, debe requerir los instrumentos 
que acrediten dicha representación.

2.2. Consideración de supuestos particu-
lares en el análisis de la solicitud.

2.2.1. Órgano no poseedor de la informa-
ción (DERIVACIÓN): en caso de  que la in-
formación solicitada corresponda a mate-
rias que no son competencia de la HCDN, 
el gestor deberá remitir el pedido vía co-
rreo electrónico al órgano u organismo 
que se considere competente, si tuviera 

conocimiento la Oficina, e informar al soli-
citante por idéntico medio.  
 
2.2.2. Solicitudes que no se refieren al de-
recho de acceso a la información pública: 
en caso de que la solicitud no se ajuste a 
las exigencias y modalidades establecidas 
en el procedimiento de acceso a la infor-
mación pública, se brindará asistencia al 
solicitante, proporcionándole información 
sobre las alternativas aplicables al trámite 
o consulta que desea realizar. 

2.2.3. Oficios: en caso de que el pedido de 
información sea presentado a  través de 
un oficio emitido en el marco de un expe-
diente judicial o administrativo, dicho ofi-
cio deberá ser remitido a la Dirección de 
Asuntos Jurídicos de la HCDN, que es el 
área competente en la materia. 

En papel con firma ológrafa presentarlos 
en Av. Rivadavia 1841 Anexo “D” piso 8°Int. 
5383/5385. Documentos con firma digital a 
la casilla daj@hcdn.gob.ar. Fuero Federal/
Nacional, a través del sistema DEOX del Po-
der Judicial de la Nación, bajo el número de 
CUIO: 60000000437.
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CREACIÓN
DEL EXPEDIENTE
ADMINISTRATIVO
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Recibida la solicitud de AIP y efectuado el 
control de admisibilidad, se dará inicio a la 
conformación del expediente administrati-
vo según lo siguiente:

3.1. La OTAIP deberá crear el expediente 
en formato digital, registrando el ingreso 
de la solicitud y generando el número de 
expediente correspondiente, el cual será 
comunicado al solicitante mediante el acu-
se de recibo enviado por correo electró-
nico. En dicho acuse se informará el nú-
mero asignado y la confirmación de que 
la solicitud ha sido incorporada al circui-
to administrativo.

3.2. En dicho expediente se incorporarán 
todas las actuaciones, comunicaciones y 
demás intervenciones generadas duran-
te la tramitación. Toda la documentación 
digitalizada vinculada al trámite, incluidos 
los ingresos, movimientos y cualquier otro 
registro administrativo, deberá asentarse 
de manera completa y mantenerse perma-
nentemente actualizada.
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NOTA DE
REQUERIMIENTO
DE INFORMACIÓN
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La OTAIP remitirá la solicitud de AIP al 
área de la HCDN que posea la información 
requerida. Para ello, la Oficina elaborará 
una nota de requerimiento o giro, donde 
conste el objeto de la solicitud de acceso 
a información pública, la fecha en que se 
presentó y el vencimiento del plazo para 

su contestación. El requerimiento se envia-
rá al área pertinente vía correo electrónico 
o a través del Gestor Parlamentario Digi-
tal (GPD) —sistema utilizado por la HCDN 
para la gestión de documentos—.
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PLAZO. PRÓRROGA.
COMUNICACIONES
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De acuerdo con el artículo 11 de la Ley Nº 
27.275, el plazo para responder a las solici-
tudes de acceso a la información pública 
es de quince (15) días hábiles administra-
tivos. De manera excepcional, podrá otor-
garse un plazo adicional de quince (15) 
días hábiles, cuando existan circunstancias 
que dificulten la recopilación de la infor-
mación solicitada.

La OTAIP enviará recordatorios de ven-
cimiento de plazo al área responsable y 
brindará la asistencia necesaria para resol-
ver cualquier situación que pueda presen-
tarse durante el trámite de la solicitud. En 
caso de ser necesario, el área responsable 
podrá solicitar a la OTAIP el uso de la pró-
rroga, la cual, si es concedida, deberá ser 
comunicada al solicitante antes del venci-
miento del plazo.
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RESPUESTA
AL SOLICITANTE
SEGÚN ESTADO DE 
LA INFORMACIÓN
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6.1 Información ya publicada (transpa-
rencia activa):  en caso de que la informa-
ción solicitada se encuentre publicada en 
la página institucional web de la HCDN, el 
Portal de Datos Abiertos u otro medio ofi-
cial, se comunicará dicha disponibilidad al 
solicitante por correo electrónico, propor-
cionando los enlaces directos y la informa-
ción necesaria para acceder a los aparta-
dos correspondientes.

6.2 Información remitida:  cuando el área 
responsable remita la información de ma-
nera completa, la OTAIP verificará que la 
respuesta cumpla cabalmente con la soli-
citud. Posteriormente, se enviará al solici-
tante la respuesta oficial por correo elec-
trónico. 

6.3 Información no producida:  cuando la 
información solicitada no exista en los re-
gistros o documentos bajo control, cus-
todia o generación de la HCDN, la OTAIP 

notificará al solicitante dicho supuesto me-
diante correo electrónico.

6.4 Información exceptuada:  cuando el 
área responsable determine que la totali-
dad o parte de la información solicitada no 
puede suministrarse por estar compren-
dida dentro de alguna de las excepciones 
previstas en el artículo 8° de la Ley N.º 
27.275, deberá informar a la OTAIP. Esta ve-
rificará que la denegatoria se ajuste plena-
mente a las exigencias legales y notificará 
al solicitante mediante correo electrónico.

En los casos en que la información solicita-
da contenga datos parcialmente reserva-
dos, se suministrará al solicitante la parte 
accesible, utilizando sistemas de tachas 
para proteger la información cuya divulga-
ción esté limitada, conforme a lo estableci-
do en el artículo citado.
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Anexo H, Av. Callao 86, 4º piso, Of. 410, interno 5025

Ciudad de Buenos Aires
 H. Cámara de Diputados de la Nación


