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Ayuntamiento del Municipio Consuelo

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Titulo de la Unidad s Oficina de Libre Acceso a la Informacion
Naturaleza de la Unidad 2 Asesora
Estructura Organica : El personal que lo integra
Dependencia s Alcaldia municipal
Coordinacion : Alcaldia
Organigrama:

Alcaldia

Vice-Alcalde (sa)
Oficina de Libre Accesao

a la Informacion

Objetivo General:

Facilitar a todos los ciudadanos, organizaciones publicas y privadas e instituciones acceso a las
informaciones generadas por la institucion como lo establece la Ley 200-04 General de
Libre Acceso a la Informacion.

Funciones Principales:
= Satisfacer las solicitudes de informacion en el plazo establecido.
= Comunicar razones de prorroga para atender las solicitudes.

* Entregar informacion solicitada de forma personal, telefénica, facsimile, correo
ordinario, correo electrénico o a través del Portal Web institucional.

* Limitar y exceptuar la obligacion de informar del estado, de acuerdo a lo establecido
en la Ley n® 200-04.

* Permitir el acceso directo a las informaciones recibidas e informaciones reservadas,
cuando no se trate de datos personales y cuando se respete el principio de adecuacién
al fin publico.

» Publicar en medio de amplia difusion las normas que regulen la forma de prestacion y
acceso a los servicios publicos y el acceso de las personas de la mencionada entidad.

Manual de Organizacién y Funciones Ayuntamiento del Municipio Consuelo
Elaborado con el apoyo del Ministerio de Administracion Publica (MAP), Marzo 2022




o
L2=
=

Ayuntamiento del Municipio Consuelo

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
* Atender solicitudes inconformes por la denegacion de la informacion solicitada.

* Clasificar la informacion que elabore, posea, guarde o administre, asi como denegar el
acceso a la informacién.

= Divulgar y publicar aquella informacién relacionada con los fondos publicos que reciba.

* Cualquier otra informacién completa de rendicion de cuenta respecto a fondos
obtenidos.

= Atender las demandas de quejas y reclamos de los ciudadanos.

* Gestionar eficientemente los recursos humanos, econémicos y materiales que la
institucion pone a su disposicion.
Estructura de Cargos:

Los cargos que integran esta unidad serdn definidos en el Manual de Cargos, aprobado por el
Ministerio de Administracién Publica (MAP).
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
* Atender solicitudes inconformes por la denegacion de la informacién solicitada.

* Clasificar la informacion que elabore, posea, guarde o administre, asi como denegar el
acceso a la informacién.

= Divulgar y publicar aquella informacion relacionada con los fondos publicos que reciba.

* Cualquier otra informacion completa de rendicion de cuenta respecto a fondos
obtenidos.

* Atender las demandas de quejas y reclamos de los ciudadanos.

* Gestionar eficientemente los recursos humanos, econémicos y materiales que la
institucion pone a su disposicion.
Estructura de Cargos:

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado por el
Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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