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Presidencia de la Republica
MINISTERIO DE MEDIO AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES

Manual de Organizacion y Funciones

Oficina de Acceso a la Informacion Publica (OAl)

Titulo de la Unidad : Oficina de Acceso a la Informacion
Publica
(OAl)
Naturaleza de la Unidad : Asesora
Estructura Organica ; El personal que lo integra
Relaciones de:
Dependencia : Del Ministro de Medio Ambiente vy
Recursos Naturales
Coordinacién Interna : Con todas las unidades de la Institucion.
Coordinacién Externa : Direccion General de Etica e Integridad
Gubernamental (DIGEIG), Ministerio de la
Presidencia

Organigrama estructural:

Ministro de
Medioambiente y R ecursos Naturales

Oficina de Accesoala
Informmacion Pablica

Objetivo general:

Garantizar el derecho de acceso a informacion publica de las personas (morales o
fisicas) a fin que reciban informaciones que sean completas, veraces, y oportunas
de las operaciones y actos administrativos.

Funciones principales:

a) Brindar al ciudadano todas las condiciones necesarias a fin de que ejerza el
derecho de acceso a la informacién publica.

b) Canalizar las informaciones solicitadas por las personas dispuestas en el Art. 2
de la Ley No. 200-04 y Reglamento de Aplicaciéon No.130-05.

c) Recolectar, sistematizar y difundir la informacion a que se refiere el Capitulo IV
del Reglamento No. 130-05.

d) Recibiry dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacion.
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Auxiliar en la elaboracion de solicitudes de acceso a la informacion y, en su
caso, orientar a los solicitantes respecto de otros organismos, instituciones o
entidades que pudieran tener la informacion que solicitan.

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

Efectuar las notificaciones a los solicitantes.

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 informacion, sus
antecedentes, tramitacion, resultados y costos.

Elaborar estadisticas y balances de gestion de su area en materia de acceso a
la informacién.

Poner a disposicion de la ciudadania, tanto en Internet como en un lugar visible
en sus instalaciones, un listado de los principales derechos que, en materia de
acceso a la informacidn, asisten al ciudadano.

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

m) Realizar las correspondencias tachas en caso de solicitarse un documento

q)

que contenga informacion parcialmente reservada. Las tachas se haran bajo la
responsabilidad de la maxima autoridad del organismo, institucién o entidad.
Realizar las demas tareas necesarias que aseguren el efectivo ejercicio del
derecho de acceso a la informacion, la mayor eficiencia en su mision y la mejor
comunicacion entre el organismo, institucion o entidad y los particulares.

Fungir de enlace entre el Programa de Linea 311 y la institucion

Coordinar la Red institucional de acceso a la informacion publica institucional
conformada por los enlaces en cada unidad o departamento desconcentrado.
Administrar, en coordinacion con la Direccidn de Recursos Humanos, el codigo
de ética, es decir, mantenerlo actualizado, suministrar induccién, asegurar que
es conocido y entendido por todo el personal y dar seguimiento a las
decisiones administrativas sobre infracciones.

Realizar cualquier funcién afin y complementaria que sea asignada por ley,
reglamento, politica o procedimiento institucional.

Estructura de cargos:

a) Encargado(a) de la Oficina de Acceso a la Informacion
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