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OFICIAL DE ACCESO A LA INFORMACION

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Oficial de Acceso a la Informacién

Ubicacion del Puesto: Direccion Administrativa

Puesto a Quien Reporta: Director Administrativo

Puestos Supervisados: N/A.

OBJETIVO DEL PUESTO

Responsable de atender a las solicitudes de informacién y documentos que se solicite por

cualquier ciudadano, en base a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

I

Atender a las solicitudes de informacion sobre la gestion administrativa de la

municipalidad que se requieran.

Orientar y remitir en caso de que la solicitud de informacién no corresponda a la

municipalidad.

Actualizar la informacién de caracter publico, archivando documento y gestionando

tramites de solicitud de informacion.

Mantener controles y estadisticas de la informacion solicitada y conferida, emitiendo
reportes periodicos sobre las gestiones realizadas al Secretaric Municipal y quien los

requiera.
Cumplimiento en tiempo y calidad de las solicitudes de informacion.
Control y buen uso de los recursos facilitados para el cuamplimiento de sus funciones.

Facilitar el apoyo que sea necesario al Secretario Municipal, de forma que tal se
garantice ¢l cumplimiento de los objetivos de transparencia y acceso a la informacién

publica.
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- Presentar informacién sobre la gestion del departamento a su cargo, cada trimestre
para ser incluido en ¢l informe sobre la gestién municipal que el Alcalde Municipal
esta obligado por Ley a rendir ante los regidores y a la Secretaria de Gobernacién y

Justicia.

. Las demas que la ejecucion de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién

Publica requiera.
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