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3.1. Unidades del Nivel Consultivo o Asesor

3.1.1.0ficina de Libre Acceso a la Informacion (0OAl)
Naturaleza de la Unidad Asesora
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Seccion de Oficina de
Libre Acceso a la
g Informacion (OAI)

* Objetivo:
Convertir la informacion en una herramienta al servicio de la
ciudadania para garantizar el derecho del ciudadano al libre
acceso a la informacion puablica, siguiendo los lineamientos de
la Ley General de Acceso a la Informacion Publica y las normas
establecidas por la institucion

» Funciones:

1. Mantener un sistema que garantice al publico el
ticil acceso a informacion clara, veraz y confiable.

2. Coordinar v organizar la recoleccion,
sistematizacion y suministro de las informaciones
solicitadas. Asi como, el proceso interno para la
entrega de dicha informacién.

3. Proponer los procedimientos internos que
pudieran asegurar una mayor eficiencia en la
gestion de las solicitudes de acceso a la
informacion,

4. Elaborar estadisticas y balances de gestion del drea

de acceso a la informacion.

Actualizar de manera periddica, en coordinacion

con las diferentes dreas de la institucion

6. las informaciones de "Oficio” que deben estar
permanentemente disponibles al pablico.

7. Dar seguimiento a las solicitudes recibidas y

v
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ofrecer retroalimentacion oportuna a cada
solicitante.

8. Orienmtar al solicitante en la elaboracién de su
solicitud de informacién.

9. Informar al ciudadano a cerca de otras
instituciones u organismos en los que pueda
obtener la informacion requerida.

10. Elaborar reportes estadisticos y balances de
gestion de su drea en materia de acceso a la
informacion.

11. Realizar cualquier funcion afin y complementaria
que le sea asignada por su superior inmediato.

+ Estructura de Cargos:
Encargado (a) de la Seccion de Oficina de Acceso a la
Informacion
Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el
Manual de Cargos, aprobado por el Ministerio de
Administracion Pablica (MAP).




LIGA MUNICIPAL DOMINICANA

MANUAL GENERAL DE CARGOS TIPICOS Y COMUNES CLASIFICADOS

PERFIL INTEGRAL DEL PUESTO

CODIGO:
DIRV-001

(RAI)

TITULO DE PUESTO:
ENCARGADO(A) OFICINA DE ACCESO A LA INFORMACION

GRUPO OCUPACIONAL:
V - Direccion

CATEGORIA:
Carrera Administrativa

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO:

Planificar, dirigir y controlar la recepcion, el trimite y las respuestas a las solicitudes de informacién, relacionadas a la gestion institucional

ACTIVIDADES ESENCIALES:

I, Gestionar las informaciones solicitadas a traves de Oficina de Acceso a la Informacion, por personas fisicas u organizaciones, velando que las respuestas a
solicitudes de informacion sean atendidas dentro de los plazos fijados por la Ley

2. Velar por la actualizacion permanente de las informaciones de la institucion contenidas en el Portal de Transparencia de la pagina web institucional, segun
mandato de la Ley 200-04

3. Recibir y registrar las quejas, reclamos y sugerencias sobre los servicios ofrecidos por la institucion al drea correspondiente

4. Formar parte de la Comision de Etica Publica (CEP) y el Comité de Compras y Contrataciones de la institucion

S. Realizar otras tareas afines y complementarias y cumphr con las metas y objetivos del Plan Operativo del irea

REQUISITOS DEL PUESTO:

Educacion Formal Otros Conocimientos Experiencia Periodo
Licenciatura en una de las carreras de las ciencias | Normativa de Acceso a la Informacion publica | Tres (3) afios Probatorio
economicas, sociales, humanidades o exactas MNormativa de Compras y contrataciones Seis (6) Meses
PRODUCTOS, RESULTADOS Y COMPETENCIAS:
Actividad Productos/Resultados Evidencias Competencias Grado
No. Requerido
I Solicitudes de informacion atendidas en los | Estadisticas de solicitudes Pasion por el servicio al ciudadano 4
plazos establecidos
2. Portal de transparencia de la Pagina Web | Portal de transparencia actualizado Compromiso con los resultados 3-4
;7 Quejas, reclamos y sugerencias recibidos y | Historial de respuesta a las solicitudes Liderar con el ejemplo 34
registrados Planificacion y organizacion 34
4. Comisién de Etica y Comite de Compras y | Actas de reuniones Integridad-Respeto L]
Contrataciones funcionando con la Conciencia Social 34
participacion del RAI
5. Objetives y metas del Plan Operativo del | informe de Evaluacion del Plan Operativo Influencia y negociacion 3-4
rea, cumplidos satisfactariamente Desarrollo de Relaciones 3-4
PUNTUACION: 660 GRADO: 29

Manual de Cargos Comunes

y Tipicos Clasificados Liga Municipal Dominicana Diciembre 2018




LIGA MUNICIPAL DOMINICNA CODIGO:
MANUAL GENERAL DE CARGOS COMUNES Y TIPICOS CLASIFICADOS SAl-007
PERFIL INTEGRAL DEL PUESTO
TITULO DE PUESTO: GRUPO OCUPACIONAL: CATEGORIA:
AUXILIAR ADMINISTRATIVO Il - Supervision y Apoyo Estatuto Simplificado
PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO:
Realizar labores sencillas de apoyo administrativo a las actividades de la institucion
ACTIVIDADES ESENCIALES:
I. Colaborar en labores de recepcion y registra de & correspondencia que se genera en su Uridad de trabajo
1 Dgttar documentos que le sean asignados tales como: cartas, grificos. certfiicaciones, oficios, solicitudes de materiales ¥ otros
3. Reproducir y compaginar documentos segin requerimiento
4. Organizar, archivar y mantener actualizada la correspondencia y documentacion del area
5. Realizar otras tareas afines y complementarias conforme a la natraleza del puesto
REQUISITOS DEL PUESTO:
Educacién Formal Otros Conocimientos Experiencia Periodo Probatorio
Tener aprobada la Educacion Secundaria Tecnicas en Archivisuca. Ofimauca Tres (3) meses Tres (3) meses
PRODUCTOS, RESULTADOS Y COMPETENCIAS:
Actividad Productos/Resultados Evidencias Competencias Grado
No. Requerido
1 Carrespondencia recibida y regisurada | Libro/sistema de regatro de documentacion | Elciencia para b calidad I
correctamente
2 Documentos digitados sin errores y a | Documentos digitados Integridad-Respeto I
tempo
3 Documentos reproducidos y | Formulario de control de reproduccion de | Responsabilidad I
compaginados correctamente documentos
4 Documentos archivados y actualizados Documentos en el archivo de la unidad Fexibildad ]
Desarrolio de relaciones |
Colaboracion !
PUNTUACION :260 GRADO: ¢

Manual de Cargos Comunes y Tipicos Clasificados Liga Municipal Dominicana. Diciembre 2018




