MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Ministerio de Torismo Oficina de Acceso a la informacién Publica
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Nombre de la Institucion:
Ministerio de Turismo

Nombre de 1a Unidad Organizativa:
Oficina de Acceso a la Informacién Publica

Dependencia de:
Ministre de Turismo

Objetivo General de la Unidad:

Poner a disposicion de la ciudadania las informaciones completas, veraces, adecuadas y oportunas de los
recursos y gastos aprobados. su evolucion y estado de ejecucidn, asi como de los proyectos. programas,
nomina. estadisticas y datos generales y especiticos de las actividades legalmente presupuestadas por esta
Direccion.

Descripeidn de Ias Funciones Correspondientes a ta Unidad:

¢ Recolectar, sistematizar y difundir las informaciones a que se refieren los servicios de informacidn
publica.

» Recibir y tramitar las solicitudes de acceso a la informacion

¢ Auxiliar en la elaboracion de solicitudes de acceso a la informacidn y, en su caso, orientar a los
solicitanles respecto de otros organismos. instituciones o entidades que pudieran tener la informacion
que solicita,

« Realizar los tramiles dentro de su organismo, institucién o entidad. necesarios para entregar la
informacion solicitada.

« Efectuar las notificaciones a los solicitantes.

s Proponer los procedimientos internos que pudieran asegurar una mayor ¢ficiencia en la gestién de
las solicitudes de acceso a k informacion,

* Llevar un archivo de las solicitudes de acceso a la informacién. sus antecedentes, tramitacion,
resultados y coslos,

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

¢ Poner a disposicidn de la ciudadania tante en internet como en un lugar visible en sus instalaciones,
un fstado de los principales derechos que. en materia de acceso a l infiormacifin. asisten al
ciudadano.

» Elaborar, actualizar y poner a disposicidn de la ciudadania un indice que contenga la informacisn
bajo su resguarde y administracin.

¢ Realizar las correspondientes tachas en caso de solicitarse un documento que contenga informacion
parcialmente reservada, Las tachas se hardn bajo la responsabilidad de la mixima aworidad del
organismo. institucion o entidad,

* Realizar las demds tareas necesarias que aseguren el efiectivo ejercicio del derecho de acceso a la
informacion. la mayor eficiencia en su mision y B mejor comunicacion entre el organismo.
institucion o entidad y los particufares.

Titulo v Cantidad de los Puestos gue Iategran la Unidad:
Cargos: | Cantidad de Cargos:

e Responsable de la Oficina de Acceso a la Informacion
{RAI}

¢ Téenico de servicios a ciudadanos y tramitacion de
solicitudes de informacion

| = Técnico{a) de servicios por portal de internet

= Técnico (a) actualizacion a pagina web '

En qué Procesos se Involucra la Unidad y Cuiles de elfos se Originan en la Misma:
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Nombre del Proceso: Cadigo
» Atencidn de Solicilud de Acceso a la Informacion QAlL-01-05
« Tramitacion de Solicitud de Informacion 0Al-02-03
« Rechazo de la Gestion de Acceso a la informacion 0Al-03-05
« [nvitacion ala presentacion de opiniones en provecio de OAL04-05
reglamentacion o norma propuesta.
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