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FUNCIONES DE LA OFICINA DE ACCESQOS A LA
INFORMACION PUBLICA

Garantizar el cumplimiento de la Ley de Acceso a la Informacién Publica en el
desempefio de sus funciones, tomando en cuenta los principios establecidos en la
misma.
Implementar y ejecutar los mecanismos de registro, seguimiento y monitoreo
necesario para cumplir con los plazos establecidos en la ley especifica para respuesta
de solicitudes de informacidn; para lo cual debe coordinar con las Direcciones,
Oficinas o unidades respectivas, quienes asignarén al responsable de proporcionar
la informacion solicitada.
Atender a todas las personas que recurran a la unidad en biisqueda de la informacién
municipal, de acucrdo a los procedimicntos establecidos en la Ley.
Recibir y tramitar las solicitudes de acceso a la informacién publica municipal,
orientando a los interesados en la formulacién de las mismas; para lo cual debe
considerar lo contenido en el Capitulo Unico, Titulo Segundo de la Ley especifica.
Proporcionar para su consulta la informacidn piiblica solicitada por los interesados,
mostrando o poniendo a su disposicién los documentos, elementos o expedientes de
cualquier naturaleza, previniendo a cerca de todas las medidas de seguridad,
cuidado y conservacién de los mismos, que son propiedad de la municipalidad.
Expedir copia simple o certificada de la informacién piblica solicitada, siempre que
se encuentre en los archivos de la municipalidad; informando a los sujetos
interesados acerca de las condiciones de gratuidad establecidas en la ley y las
responsabilidades civiles contraidas por el mal uso que se le pueda dar a la
informacién de acuerdo a lo establecido en el articulo 15 de la ley especifica.
Proporcionar copia digital de la informacién publica solicitada, en los casos en que
dicha posibilidad aplique segtin lo estabiecido en Ia Ley; considerando para el efecto
los mecanismos de seguridad posibles para evitar la alteracién o modificacién de la
misma, coordinando dichas medidas con la direccién de Informética.
Determinar en consulta con la autoridad superior, la negativa de acceso a la
informacidn solicitada, notificando y razonando la misma; considerando el Recurso
de Revision que para estos casos aplica segiin lo establecido en el Capitulo Primero
Titulo Cuarto de 1a Ley especifica.
Informar por escrito a la autoridad superior toda destruccién, menoscabo o uso
indebido de los documentos accesados, por cualquier persona.
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Coordinar, organizar, administrar, custodiar y sistematizar los archivos que
contengan la informacién publica a su cargo, respetando en todo momento la

Tomar en con51derac1on lo concerniente a la naturaleza confidencial y reservada de
la informacién contenida en los archivos municipales, asi como lo establecido en
relacién a los datos personales y archivos piiblicos, de acuerdo a lo indicado en los
Capitulos Quinto, Sexto y Séptimo, titulo Primero de la ley especifica,

Formular el informe anual a presentarse ante la Procuraduria de los Derechos
Humanaos, seglin establecido en el Articulo 48 de la Ley especifica; trasladando el
mismo a la Secretaria Ejecutiva Municipal para su revisién y posterior conocimiento
y autorizacién del Despacho Municipal.

m) Coordinar con la Direccién de Recursos Humanos, la capacitacién del personal
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municipal en relacién al tema de acceso a la informacién.

Prevenir a los Funcionarios Municipales involucrados en el seguimiento de casos
especificos, acerca de las responsabilidades y sanciones contenidas en el Capitulo
Unico, Titulo Quinto de la Ley espec1ﬁca

Publicar en el portal electrénic
establecidos en la ley, la.i
municipalidad.
Recibir y dar imient : jas tegmientos reglizados por los

ipalidad, en la forma y plazos
ormacion piblica de oficio y démés que esté obligada la

Abner EMZ Romero

Encargado de la Oficina de Acceso a la Informacién Publica
Municipalidad de San Juan Ostuncalco
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