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Cumplir con gl deber de garantizar el libre acceso a la informacion y publicidad de la institucion. estimulando la
transparencia en los actos de nuestros representantes y ofreciendn un servicio permanente y actualizado de suministro
de la informacidn de lns expedientes y actos de caracter administrativa.

GENERALES

El Consejo Nacional para el VIH y el Sida (CONAVIHSIDA). como entidad pablica tiene la obligacion de proveer la
informacitn de carécter pablico, cualguier tipo de informacin financiera y todas las que sirvan de base a decisiones de
naturaleza administrativa, tal como lo estsblece la Ley General No. Z00'04 y su Reglamento para la administracion
piiblica, tanto centralizada como descentralizada.

En tal sentido, el Consejo Nacional para el VIH y el Sida ha conformada la Oficina de Acces a la Informacign, (AI). dando
cumplimienta & lo estipulada en | Ley mencionada y paniendo a disposicidn del ciudadano las informaciones relacionadas
a la institucidn, De igual forma. se ha creado el Portal de Transparencia. a los fines de ofrecer a través de la Web, todas
las informaciones requeridas por ley. £l CONAVIHSIDA garantizard el pleno ejercicio del derecho de acceso a la
informacidn.
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FUNCIONES DE LA DA

Recolectar, sistematizar y difundir [a informacidn a que se refiere los servicios de informacidn pablica.
Recibir y tramitar las solicitudes de acceso a la informacidn.

e Augliar en la elaboracion de solicitudes de acceso a la informacitn y. en su caso, orientar a los solicitantes
respecto de otros organismos, instituciones o entidsdes que pudieran tener la informacitn que solicitan.

. Reslizar los tramites dentro de su organismo, institucion o entidad, necesarios para entregar la informacidn
solicitada.

@ Efectuar las notificaciones a los solicitantes.

o Proponer los procedimientos internas que pudieran asegurar una mayar eficiencia en la gestidn de las solicitudes
de acceso a la informacicn.

o  Llevar un archivo de las solicitudes de acceso a la informacicn, sus antecedentss. tramitacidn. resultados y
costos.

o Elaborar estadisticas y balances de gestian de su drea en materia de acceso a la informecion.

° Paner a disposicidn de la ciudadania, tanta en internet coma en un lugar visible en sus instalaciones, un listado de
los principales derechos que en materia de accesn a la informacidn, asisten al ciudadano.

e Elabarar, actualizar y poner @ disposicion de la ciudadania un indice que contenga la informacién baje su
resquardo y administracion.

o  Realizar las correspondientes tachas en caso de soficitarse un documento que contenga la Informacicn
parcialmente reservada. las tachas se herdn bajo la responsabilidad de la maxima autoridad del arganisma.
institucidn o entidad.

o Realizar las demas tareas necesarias que asequren el efectivo ejercicio del derecho de acceso a la informacian,
la mayor eficiencia en su mision y la mejor comunicacion entre el organismo, institucion o entidad y los

particulares.

Lic, Patricia Moling B o Aowdlizecion: [
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FUNCIONES DE LOS RESPONSABLES DE ACCESD A LA INFORMACION

*  Realizar todas las tareas encomendadas en el presente, bajo Is direccin de la autoridad méxima del organismo,
institucion o entidad, actuando de moda coordinada con dicha autoridad.

» Comunicarse periadicamente y coordinar su trabajo con los RAl de los demés organismos, instituciones y
entidades descriptos en el Articuls | y en el Articulo 4, parrafo dnico de la Ley General de Libre Access 2 i
Informacidn Pgblica (LBLAIP). a los fines de ampliar y mejorar las fuentes y bases de las informaciones y de
canalizar prontamente sus respectivas tramitaciones.

*  Realizar las gestiones necesarias para localizar los documentos en los que conste Ja informacian solicitada.

*  Enviar a [a oficina pertinente aguellas solicitudes que fueran presentadas en una oficina no competente en los
términos del Articula 7. parrafo Il de la LELAIP bajo su dependencia, para que la solicitud de informacidn
respondida adecuadamente.

®  Instituir los criterios, reglamentos y procedimientos para asegurar eficiencia en la gestion de las solicitudes de
accesn a la informacidn. elaboranda un programa para facilitar la obtencitn de informacion del organisme,
institucicn o entidad, que deberd ir actualizado periddicamente e incluyendo lss medidas necesarias para la
organizacidn de los archivos.

= Supervisar la aplicacion de los criterigs. reglamentos y procedimientos pare su organisma, institucidn o entidad,
en materia de clasificacion y conservacitn de la documentacion as como la organizacion de archivas.

= [ompilar les estadisticas y balances de gestion de su area en materia de acceso a la informacidn, elaborados
por las DAl y confeccionar un informe anual respecto de su organismo o entidad. que serd publicado en las
paginas de Internet oficiales y difundido por todos los medios pasibles
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ORGAND/ENTIDAD/ FUNCIONARIO

Satisfacer las solicitudes de informacion en el plazo fijado.

e Comunicar razones de prorroga para atender las solicitudes.

e Entregar informacion sulicitada de forma personal, teléfono, facsimile, correo ordinario. correa electranico o
formato de Internet.

. Limitar y exceptuar la obligaciin de informar del estado. de acuerda & lo establecido en la Ley.

. Permitir el accesno directs a las informaciones recibidas e informaciones reservadas, cuando no se trate de datos
personales y cuanda se respete el principio de adecuacion al fin pablico.

o Publicar en medio de amplia difusion las normas que regulen la forma de prestacion y acceso & los servicios
publicos y el acceso de las persanas de la institucicn.

e Atender solicitudes inconformes por la denegacidn de la informacion solicitada.

. Fijar tarifas razanables para la bisqueda y reproduccion de informacidn tomando como base el cesto del
suministro de la Informacion.

o Fijar tasas diferenciadas cuando la Informacitn sea solicitada para ser utilizada coma parte de una actividad con
fines de lucra o sin fines de lucro o actividadas de interés pablico o interes social,

o [lasificar la Informacidn que elabare, posea, guarde o administre, asi coma denegar el accesa a la Informacin.

e Divulgar y publicar aquella Informacitn relacionada con los fondos poblicos que reciba.

Divulgar y publicar Infarmacitn sobre lus plenes de trabajo, evaluaciones y resultados obtenidos y cualguier otra
Informacidn completa rendicion de cuenta respecta a fondos obtenidos.
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SERVICIDS DE INFORMACION A LOS CIUDADANDS Y POR PAGINAS DE INTERNET

Sistematizar la Informacidn de la institucion de Interes Pablico,

e Funcionar como un centro de atencion al cliente mediante consultas. quejas y sugerencias.

o Difundir informaciones sobre la estructura, integrantes, normativas de funcionamiento proyectos, informes
de gestidn, base de datos.

¢ Atender la publicacion de la pagina Web del libre acceso al pablica.
o Recibir las solicitudes escritas de acceso a la Informacidn,
o  Atender al solicitante para que complete y corrija las solicitudes de Infarmacidn.

o CEntregar Informacidn sencilla y accesible sobre los trémites y procedimientos para solicitar
informaciones.

o [rientar sobre la prestacidn de los servicios de lbre acceso 2 la Informacidn.
o Hacer saber al ciudadana la fuente, el lugar y la forma en que puede tener acceso a Informacidn publicada.

e Hacer saber al solicitante si la Informacidn ha sido publicada y los medios en que pueda tener accesa.

e Enviar las solicitudes a la administracidn competente cuanda no es de su oficina.
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TRAMITACION DE SOLICITUDES Y ATENCION DE SOLICITUDES RECHAZADAS

o  Proveer Informacidn contenida en documentos escritos, futografias, grabaciones, soprtes magnéticos, digitales u
otros formatos.

o  Suministrar Informaciéin que se encuentre en posician y control de la institucion.

o  [onsiderar coma informacidn todo tipo de documentacion financiera relativa al presupuesto.

e  [Lonsiderar informacidn en los documentos provenientes de instituciones financieras del mbitn privado utilizada
como base de decisiones administradaras.

o [lasificar como Informacidn minutas de reuniones oficiales.
¢  Aplicar las reglas de demastracion de entrega de la Informacidn al ciudadano.

o Notificar &l solicitante de Informacidn el costo por la expedicidn de algin documentn por mandato de slguna ley
especifica o pago de algin derecha establecido por la Ley Tributaria.

o  Aplicar las tarifas vigentes en la institucian relativas al costo del suministro de la Informacicn.
»  Comunicar al solicitante en forma escrita las rezones legales para rechazar una solicitud.

e Rechazer |z solicitud de Informacién cusndo pueda afectar intereses y derechos privados preponderantes en los
casos que establece la Ley.

o  Na permitir 2l acceso a informaciones y datos de reserva legal dentro de un perioda de 5 afios.
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DESCRIPCION DE PUESTD DE LOS RECURSOS HUMANDS:

TITULD DEL PUESTO: ENCARGADD DE LA OFICINA DE ACCESD A LA INFORMACION

REPORTA AL: DIRECTOR EJECUTIVD

PROPOSITO DEL PUESTD:

Organizar las actividades que posibiliten hacer efectivo el derecha @ la Informacidn de los ciudadanos y la divulgacion de
la Informacion contenida en las archivos y registros de la institucidn, relativa a presupuestos, célculos de recursos y

gastos aprobados. su ejecucion. progrema y proyectos. lamados a licitacion, concursos. contratos, compras,
beneficiarios de programas asistenciales. subsidios, becas. jubilacionss y pensiones. tal coma lo establece Is ley y

disposiciones vigentes.

DEBERES Y RESPONSABILIDADES:

MY Lic PatriciaMoine

Velar por la entrada permanente de |z Informacidn a la pagina web para mantenerla actualizads y en
cumplimignto con |a funcion del sistema de comunicacidn por Internet de libre accesa al pablico.

Supervisar que se entregue Informacion a los ciudadanos de acuerdo con los tramites y procedimientos
vigentes, por los medios adecuados

Establecer relaciones con los funcionaries de la institucion para lograr que entreguen las informacianes a
tiempo y se eviten aplicacidn de las sanciones previstas en la ley de libre acceso & la informacidn pablica.

Mantener actualizadas las tarifas fijas y tarifas diferenciadas cobradas por la institucidn para la reproduccidn o
costo del suministra de la Informacidn y hacer que se cumplan de manera efectiva.

Ordenar un sistema de archive de solicitudes tramitadas y rechazedas a los ciudadones, medios de
comunicacitn, como parte de los procedimientos de la oficing de acceso a la Informacidn.

Mostrar a los ciudadanos informaciones sistematizadas relativas a la institucidn que pueden ser consultadas
para &l acceso a la Informacicn.

Junia, 2008 _
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Organizar la divuigacion de la Informacion & través de las paginas de internet de la institucion y del correa
electronico del responsable de la oficina de acceso a la Informacidn para que se cumplan las funciones
delegadas.

Mantener el lugar de atencidn a los ciudadanos con las adecuadas condiciones de organizacion y presentacion
para que responda a las necesidades que demanda la obtencidn de la Informacidn.

REQUISITOS DE EDUCACION Y EXPERIENCIA:

Fecha preparacin

Profesional de las carreras Administracién de Empresas. Derecha. Mercaden o areas afines.
Estar en plena ejercicio de los derechas civiles y ciudadanos.

Excelentes Relaciones Humanas.

Capacidad de comunicacicn.

Manejo de Microsoft Office, Excel, Access, Pawer Paint, Internet.

Oos aftos de experiencia.

Relaciones Internas con la Diceccidn Ejecutiva, el Departamento de Planificacion y Desarrollo, Departamentn de
Tecnologia de la Informacitn, Gestidn y Desarrolla Humana y Consultoria Juridica.

Relaciones Externas con los RAl de otros organismos, instituciones o entidades, con les organizaciones de la
Sociedad Civil establecida, la sociedad dominicana, asi como cualquier ciudadano en particular que requiera la
informacidn.

y LGB Yy a D
haira Escafie

CoordinadaefaelelGes Desarrollé Humano.
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