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REPERTORIO DE FUNCIONES POR AREA
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Fecha de elaboracion: 22 de julio de 2021

Fecha de ultima modificacion:

Tipo de funcion

Funciones (Segun el Manual de Organizacion) Denominacion de la Funcién

Sustantiva General

1 Elaborar el Plan de Trabajo, Plan Operativoe Anual, Presupuesto del|Elaborar y ejecutar el Plan Anual de Trabajo y X
area y dar el seguimiento respectivo. presupuesto del area.
Recibir, tramitar y dar respuesta a las solicitudes de acceso a la
informacion, conforme a lo establecido en la Ley de Acceso a la|Recibir y  gestionar solicitudes  de
2 2 i i : : . vg X
Informacion Pablica y su reglamento, y demas lineamientos dictados|informacion de acuerdo a la Ley.
por el IAIP.
Mantener actualizada |a informacion oficiosa en el portal de
3 transparencia de la LNB, a traves de la gestion de envio de|Actualizar la informacion del portal de X
informacion, con las diferentes unidades administrativas de laltransparencia institucional.
Institucion.
Promover en la Institucion una cultura de fransparencia, a través de
diversas metodologias QEF h‘aba]o: tales como ca_pacltaclones. Ejecutar metolodologia para promover una
4 lasesoria o apoyo a las distintas unidades administrativas sobre la sililira d rarabarEncla &N 5 nsitisen X
gestion de solicitudes de informacion y la clasificacion de P '
informacién, entre otros.
Elaborar semestralmente el Indice de informacién clasificada como
5 |reservada y remitirlo al Instituto de Acceso a la Informacion Pablica. |Elaborar indice de informacion reservada., X
6 Organizar y dirigir el proceso de rendicion de cuentas de la gestion|Coordinar la  rendicion de  cuentas X
Institucional. institucional.




Elaborar y remitir al Instituto de Acceso a la Informacién Pdblica y a

Presidencia Institucional, informe anual sobre la atencion de|Elaborar y dar tramite a informe anual de
7 |solicitudes de informacion, sus resultados, costos u otros temas de|atecion y gestion de solicitudes de acceso a
relevancia relacionados con el acceso a la informacion y la gestion|la informacion.
gficiente de la Unidad.
Elaborar y mantener actualizada la normativa interna para la|Proveer insumo de normativa para la
8 |clasificacion, acceso y proteccion de la informacion institucional, con|clasificacién, acceso y protecion de la
el apoyo de la Unidad de Planificacion, Género y Medio Ambiente.  |informacion institucional.
Identificar, analizar, evaluar los riesgos en su area de
9 [responsabilidad y ejecutar acciones preventivas para reducir sulElaborar matriz de riesgos del area.
impacto.
10 Organizar, dirigir y controlar las gestiones administrativas para el|Organizar y dirigir la gestion administrativa del
cumplimiento de las funciones asignadas al area area administrativa
Organizar, digitalizar, resguardar y conservar |os documentos|Organizar y administrar el archivo del area de
11 |producidos y recibidos en el 4rea, de acuerdo con la normativa delacuerdo a la normativa de gestion
gestion documental y archivos. documental y archivos.
12 Cumplir con ofras funciones yl/o disposiciones emitidas por Junta|Cumplir con otras disposiciones emitidas por

Directiva y Presidencia.

Junta Directiva o Presidencia.




