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DIRECCION GENERAL DE CINE CODIGO:
MANUAL DE CARGOS PRIV-021
TITULO DE PUESTO: GRUPO OCUPACIONAL.: CATEGORIA:

OFICIAL DE ACCESO A LA INFORMACION

IV - Profesionales

Carrera Administrativa

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO:
Recibir, tramitar y dar respuestas a solicitudes de informacion relacionadas a la gestion de la institucién, para dar cumplimiento a lo establecido por la Ley 200-04 de Libre
Acceso a la Informacion Pablica y su reglamento de aplicacion.

ACTIVIDADES ESENCIALES:

arwdE

Recibir, gestionar y entregar las informaciones solicitadas por los interesados, dentro los plazos fijados por la Ley Nim. 200-04, LGLAIP

Referir al ente u érgano competente las solicitudes de informacion presentadas en la institucion, conforme al Art. 7, parrafo Il de la LGLAIP
Compilar las estadisticas de las solicitudes y gestidn de informacion de los interesados, elaborar los informes correspondientes y publicarlos en el Portal institucional
Colaborar en la elaboracion de procedimientos que faciliten la entrega oportuna de las informaciones solicitadas por los usuarios
Realizar otras tareas afines y complementarias conforme a la naturaleza del puesto

REQUISITOS DEL PUESTO:

Educacién Formal
Licenciatura en una de las carreras de ciencias econémicas, sociales o de

humanidades

Otros Conocimientos

Normativa de Libre Acceso a la Informacion

Publica

Experiencia
No requerida

Periodo Probatorio
Seis (6) meses

PRODUCTOS, RESULTADOS Y COMPETENCIAS:

Actividad No. Productos/Resultados Evidencias Competencias Grado
Requerido

1. Solicitudes de informaciones atendidas dentro de los Informes de solicitudes atendidas Pasion por el servicio al 2
plazos fijados por la Ley ciudadano

2. Solicitudes de informacion referidas a las entidades Registros de solicitudes remitidas Eficiencia para la calidad 2
competentes

3. Estadisticas de solicitudes de informacion compilados e | Reporte de estadisticas de solicitudes de Integridad-Respeto 3
informes elaborados informacion

4. Procedimientos para agilizar la entrega de informaciones | Informe del supervisor Responsabilidad 3
elaborados con la colaboracion del Oficial de Acceso a la Innovacion 2
Informacion Pensamiento analitico 2
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