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Oficina de Acceso a la Informacion

Naturaleza de la Unidad: Asesora y consultiva

Estructura Organizativa: Personal que lo integra

Relaciones de dependencia: Direccion General

Coordinacion: Con todas las areas de la institucion
Organigrama:

Direccién General

Oficina de Acceso a la Informacién

Objetivo General:

Realizar todas las acciones y tareas necesarias que aseguren el efectivo ejercicio del derecho
de acceso a la informacién con la mayor eficiencia y la mejor comunicacién entre la institucion
y los ciudadanos, ofreciendo de forma natural, veraz, oportuna y actualizar mantener
actualizada las informaciones relevantes con el propésito de dar cumplimento a lo establecido

en la ley 200-04 de libre acceso a la informacién publica y su reglamento de aplicacién.

Funciones y Atribuciones:
- Disponer de informaciones actualizadas que sirvan a los usuarios de consulta publica.
- Orientar alos ciudadanos o interesados con relacidn a las gestiones y procesos que estos
deben seguir para solicitar la informacién de la institucion.
- Capacitar, sensibilizar y concientizar al personal para el correcto suministro de

informacién que requiera la oficina de libre acceso a la informacion publica.

- Proponer los procedimientos internos que pudieran asegurar una mayor eficiencia en

la gestidén de las solicitudes de acceso a la informacion.

- Realizar las correspondientes tachas en caso de solicitarse un documento que contenga
informacién parcial o totalmente reservada, bajo la responsabilidad de la maxima

autoridad de la institucion o entidad.
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Recolectar, sistematizar y difundir la informacion correspondiente.

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

Realizar los tramites dentro de su organismo, institucion o entidad, necesarios para
entregar la informacidn solicitada y efectuar las notificaciones a los solicitantes.
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 obtencién de informacién del organismo, institucién o entidad, que deberd
ser actualizado periddicamente y que incluya las medidas necesarias para la
organizacion de los archivos.

Informar a los solicitantes en caso de que la solicitud no proceda por algunas de las
razones sefialadas en la ley y dentro de los plazos establecidos.

Elaborar estadisticas y balances de gestion de su drea en materia de acceso a la
informacion.

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

Cumplir con las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas

conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.

Estructura de Cargos:

Los cargos correspondientes al area se presentan en el Manual de Cargos Clasificados elaborado en
coordinacién con el Ministerio de Administracién Pablica, MAP.
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