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Oficina de Libre Acceso a la Informacion

Titulo de Unidad: Oficina de Acceso a la OAI B

. Naturaleza de la unidad: Asesora

C. Estructura Organizativa: Personal que lo integra

D. Relaciones:

e De dependencia: Direccidon General

* De coordinacion:

Interna: Todas las unidades organizativas de la Direccidn
General de Catastro Nacional.

Externa: = Ministerio de Hacienda. = Direccién General de Etica
e Integridad Gubernamental. = Ciudadania General.
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Funciones Principales: -

Recibir y tramitar las solicitudes de suministro de informaciéon acerca de la institucion, siguiendo los
lineamientos normativos e institucionalmente establecidos.

- Gestionar y sistematizar la informacion de interés publico, tanto para brindar acceso a las personas
interesadas, como para su publicacién a través de los medios establecidos.

- Garantizar el acceso directo del publico a informacidon basica de la institucién a través de
publicaciones y medios electronicos como internet, pagina web y otros.

- Orientar a los ciudadanos o interesados con relacién a los tramites y procedimientos que éstos
deben seguir para solicitar la informacién de la institucion.

- Orientar a los ciudadanos respecto de otros organismos, instituciones o entidades que pudieran
tener la informacion que solicitan, si esta disponible al publico en medios impresos, tales libros,
archivos o cualquier otro medio y la forma en que puede tener acceso a dicha informacion
previamente publicada.

- Establecer un sistema de demostracion de la entrega efectiva de la informacién al ciudadano,
tomando las previsiones técnicas correspondientes, tales como: reglas de encriptacion, firma
electrdnica, certificados de autenticidad, reportes electrénicos, manuales de entrega.

- Notificar a los solicitantes en caso de que la solicitud deba ser rechazada por algunas de las razones
previstas en la ley y dentro de los plazos que ésta establece.

Llevar un archivo de las solicitudes de acceso a la informacion, sus antecedentes, tramitacién,
resultados y costos.

- Elaborar reportes estadisticos y balances de gestién en materia de solicitudes de acceso a la
informacidn. - Recibir, tramitar, gestionar y dar respuesta a los casos de quejas, reclamaciones y
sugerencias presentadas a través del portal 311.
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- Recibir, registrar y tramitar los casos de denuncias que sean presentados en esa unidad funcional
de forma presencial o digital, asi como informar a los denunciantes de casos presentados por el
portal 311, cuando estos sean identificados por las dreas correspondientes como de no competencia
de la DIGEIG.

- 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 informacion,
asisten al ciudadano.

- Elaborar, actualizar y poner a disposicién de la ciudadania un indice que contenga la informacién
bajo su resguardo y administracion.

- Realizar las correspondientes tachas en caso de solicitarse un documento que contenga
informacidn parcialmente reservada. Las tachas se haran bajo la responsabilidad de la maxima
autoridad del organismo, institucion o entidad.

- 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 comunicacidon entre el organismo,
institucion o entidad y los particulares.

- Atender casos de solicitudes de indole académica, mismas que no estén sujetas a plazo de la ley
200-04.

Estructura de Cargos:
- Encargado (A) Oficina De Acceso A La Informacién
- Técnico de Acceso a la Informacién.

- Auxiliar de Acceso a la Informacidn.
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