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DISTRITO ESCOLAR DEL AREA DE OXFORD

La Junta reconoce la importancia de los registros publicos como el registro
de las acciones del distrito y el repositorio de informacidén sobre este
distrito. El publico tiene derecho a acceder y obtener copias de los
registros publicos, con ciertas excepciones, con sujecidén a la ley, la
politica de la Junta y los reglamentos administrativos.

Registro financiero- cualquier cuenta, comprobante o contrato relacionado con
la recepcidén o desembolso de fondos o la adquisicidén, uso o disposicidn de
servicios, suministros, materiales, equipos o propiedades; o el salario u
otros pagos o gastos pagados a un funcionario o empleado, incluido el nombre
y el titulo de la persona; y un informe de auditoria financiera, con
exclusidén de los documentos de trabajo subyacentes de la auditoria.

Registro publico: un registro, incluido un registro financiero, que no estéa
protegido por un privilegio definido o que no estéd exento de ser divulgado
bajo una de las exenciones en la Ley de Derecho a Saber de Pensilvania o bajo
otra ley o regulacidén federal o estatal, o decreto u orden judicial.

Registro: informacidén, independientemente de su forma fisica o
caracteristicas, que documenta una transaccidén o actividad del distrito y se
crea, recibe o retiene de conformidad con la ley o en relacidédn con una
transaccién, negocio o actividad del distrito, que incluye: un

documento; papel; carta; mapa; libro; cinta; fotografia; grabacidén de
peliculas o sonidos; informacidén almacenada o mantenida electrénicamente; y
un documento procesado por datos o imégenes.

Respuesta: el aviso del distrito que informa a un solicitante de una
concesidén de acceso a un registro o el aviso por escrito del distrito a un
solicitante que otorga, niega u otorga parcialmente y niega parcialmente el
acceso a un registro solicitado.

Solicitante: un residente legal de los Estados Unidos, o una agencia, que
solicita acceso a un registro.

La Junta pondrd los registros publicos del distrito a disposicidén de un
solicitante para su acceso y duplicacidén, de conformidad con la ley, la

politica de la Junta y las regulaciones administrativas.

La Junta designard un Oficial de Registros Abiertos, que serd responsable de:
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1. Recibir solicitudes por escrito de acceso a los registros presentados al
distrito.

2.Revisar y responder a las solicitudes por escrito de acuerdo con la ley,
la politica de la Junta y las regulaciones administrativas.

3.Solicitudes directas a otras personas apropiadas en el distrito o en
otra agencia.

4. Haga un seguimiento del progreso del distrito en la respuesta a la
solicitud.

5. Emitir respuestasprovisionales y finales a las solicitudes presentadas.

6. Mantenga un registro de todas las solicitudes de registro y su
disposicién.

7.Asegurar que el personal del distrito esté capacitado para realizar las
funciones de trabajo asignadas en relacidén con las solicitudes de
acceso a los registros.

Al recibir una solicitud de acceso a un registro, la Oficina de Registros
Abiertos deberé:

1. Anotela fecha de recepcidén en la solicitud por escrito.

2. Compute y anote en la solicitud por escrito el dia en que expirara el
plazo de cinco (5) dias hédbiles para la respuesta.

3. Mantenga una copia electrédénica o en papel de la solicitud por escrito,
incluidos todos los documentos presentados con la solicitud, hasta que
se haya cumplido con la solicitud.

4.51 la solicitud por escrito es denegada, mantenga la solicitud por
escrito durante treinta (30) dias o si se presenta una apelacidn, hasta
que se emita una determinacién final para que la apelacidn se considere
denegada.

Los solicitantes pueden acceder y obtener copias de los registros publicos
del distrito durante el horario comercial regular de las oficinas de
administracién.

El derecho de acceso de un solicitante no incluye el derecho a eliminar un
registro del control o supervisidén del Oficial de Registros Abiertos.

El distrito no limitard el numero de registros solicitados.

Al responder a una solicitud de acceso, el distrito no estd obligado a crear
un registro que no existe ni a compilar, mantener, formatear u organizar un
registro de una manera que el distrito no use actualmente.

La informacidén se pondrd a disposicidén de las personas con discapacidad en un
formato apropiado, previa solicitud y con suficiente antelacién.

El distrito publicard en la oficina de administracidén y en el sitio web del
distrito, si el distrito mantiene un sitio web, la siguiente informacidn:

1. Informaciénde contacto del Oficial de Registros Abiertos.

2. Informacidén de contacto de la Oficina de Registros Abiertos del Estado u
otro oficial de apelaciones aplicable.

3. El1 formulario que se utilizaréd para presentar una solicitud, con una
anotacién de que el formulario de la Oficina de Registros Abiertos del
Estado también se puede usar si el distrito decide crear su propio
formulario.
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4. Politicade la Junta, regulaciones administrativas y procedimientos que
rigen las solicitudes de acceso a los registros publicos del distrito.

Solicitud de acceso

Una solicitud por escrito de acceso a un registro puUblico se presentard en el
formulario o formularios requeridos y se dirigird al Oficial de Registros
Abiertos.

Las solicitudes por escrito se pueden enviar al distrito en persona, por
correo, a la maquina de fax designada y a una direccién de correo electrdnico
designada.

Cada solicitud debe incluir la siguiente informacidn:

1. Identificacidén o descripcidn del registro solicitado con suficiente
detalle.

2.Medio en el que se solicita el registro.

3. Nombre y direccidén de la persona para recibir la respuesta del distrito.

El distrito no requerird una explicacién de la razdn de la solicitud o el uso
previsto del registro solicitado, a menos que la ley exija lo contrario.
Honorarios

La Junta aprobard y el distrito mantendréd actualizada una lista de tarifas
razonables relacionadas con las solicitudes de registros publicos.

No se puede imponer ninguna tarifa por la revisidén de un registro para
determinar si el registro estd sujeto a acceso en virtud de la ley.

Las copias en papel costarédn $ 0.25 por pagina por lado. Si se solicita el
envio por correo, se cobrard el costo de envio. El distrito escolar puede
requerir el pago anticipado de las tarifas estimadas cuando se espera que las
tarifas requeridas para cumplir con la solicitud excedan los $100.

El Superintendente puede renunciar a las tarifas de duplicacién cuando el
solicitante duplica el registro o el Superintendente considera que es de

interés publico hacerlo.

Respuesta a la solicitud

Se indicard a los empleados del distrito que envien las solicitudes de acceso
a los registros publicos al Oficial de Registros Abiertos.

Al recibir una solicitud por escrito de acceso a un registro, el Oficial de
Registros Abiertos determinard si el registro solicitado es un registro
publico y si el distrito tiene posesidn, custodia o control de ese registro.

El Oficial de Registros Abiertos responderd lo antes posible bajo las
circunstancias existentes, y el tiempo de respuesta inicial no excedera los
cinco (5) dias hébiles a partir de la fecha en que el Oficial de Registros
Abiertos reciba la solicitud por escrito.

La respuesta inicial concederd acceso al registro solicitado, denegara el
acceso al registro solicitado, concederd parcialmente y denegard parcialmente
el acceso al registro solicitado, o notificard al solicitante la necesidad de
una proérroga del plazo para responder plenamente.
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Si el distrito no responde a una solicitud dentro de los cinco (5) dias
hdbiles posteriores a la recepcidn, la solicitud de acceso se considerara
denegada.

Extensibén de tiempo

Si el Oficial de Registros Abiertos determina que una extensidén de tiempo
estd obligado a responder a una solicitud, de acuerdo con los factores
establecidos en la ley, se enviard una notificacidén por escrito dentro de los
cinco (5) dias habiles posteriores a la recepcidn de la solicitud. E1l aviso
indicard que se estd revisando la solicitud de acceso, la razdn por la que la
revisidén requiere una extensidn, una fecha razonable en la gque se espera la
respuesta y una estimacién de las tarifas aplicables adeudadas cuando el
registro esté disponible.

Una extensidén de hasta treinta (30) dias por una (1) de las razones
enumeradas no requiere el consentimiento del solicitante. Si la respuesta no
se da en la fecha especificada, se considerard denegada al dia siguiente de
dicha fecha.

Un solicitante puede dar su consentimiento por escrito a una extensidn que
exceda los treinta (30) dias, en cuyo caso la solicitud se consideraré
denegada el dia siguiente a la fecha especificada en el aviso si el Oficial
de Registros Abiertos no ha proporcionado una respuesta para esa fecha.

Concesidén de la solicitud

Si el Oficial de Registros Abiertos determina que la solicitud seré
concedida, la respuesta informard al solicitante que se concede el acceso e
incluird informacién sobre el horario comercial regular de la oficina de
administracidén, proporcionard acceso electrdénico o indicard a dénde puede ir
el solicitante para inspeccionar los registros o la informacidn
electrénicamente en un sitio de acceso publico. La respuesta incluird una
copia de la lista de tarifas vigente, una declaracidén de que se requiere el
pago anticipado de las tarifas en una cantidad especifica si el acceso a los
registros costard mas de cien ddbélares ($ 100.00), y el medio en el que se
proporcionardn los registros.

Se facilitard un registro publico al solicitante en el soporte solicitado, si
existe en esa forma; de lo contrario, se proporcionard en su soporte
existente. Sin embargo, el distrito no estd obligado a permitir el uso de sus
computadoras.

El Oficial de Registros Abiertos puede responder a una solicitud de registros
notificando al solicitante que el registro estd disponible a través de medios
electrdénicos de acceso publico o que el distrito proporcionard acceso para
inspeccionar el registro electrdédnicamente. Si el solicitante, dentro de los
treinta (30) dias siguientes a la recepcidén de la notificacidn del distrito,
presenta una solicitud por escrito para que el registro se convierta en
papel, el distrito proporcionard acceso en forma impresa dentro de los cinco
(5) dias posteriores a la recepcién de la solicitud de conversidn a papel.

Un registro publico que el distrito no posee, pero que es poseido por un
tercero con quien el distrito ha contratado para realizar una funcidn
gubernamental y que se relaciona directamente con esa funcidén gubernamental,
se considerard un registro puUblico del distrito. Cuando el distrito contrate
con dicho tercero, el distrito requerira que el contratista acepte por
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escrito cumplir con las solicitudes de dichos registros y proporcionar al
distrito el registro solicitado de manera oportuna para permitir que el
distrito cumpla con la ley.

Si el Oficial de Registros Abiertos determina que un registro publico
contiene informacidén sujeta y no sujeta a acceso, el Oficial de Registros
Abiertos otorgard acceso a la informacidén sujeta a acceso y denegara el
acceso a la informacidén no sujeta a acceso. El Oficial de Registros Abiertos
eliminard del registro la informacidén que no esté sujeta a acceso. E1l Oficial
de Registros Abiertos no denegard el acceso a un registro si la informacién
puede ser redactada.

Si el Oficial de Registros Abiertos responde a un solicitante que una copia
del registro solicitado estéd disponible para su entrega en la oficina de
administracidén y el solicitante no recupera el registro dentro de los sesenta
(60) dias posteriores a la respuesta del distrito, el distrito eliminaréd la
copia y retendrd cualquier tarifa pagada hasta la fecha.

Notificacidn a terceros

Cuando el distrito produce un registro que no es un registro publico en
respuesta a una solicitud, el Oficial de Registros Abiertos notificaréd a
cualquier tercero que haya proporcionado el registro al distrito, a la
persona que es el sujeto del registro y al solicitante.

El Oficial de Registros Abiertos notificard a un tercero de una solicitud de
registro si el registro solicitado contiene un secreto comercial o
informacién confidencial de propiedad, de conformidad con la ley y las
regulaciones administrativas.

Denegacién de solicitud

Si el Oficial de Registros Abiertos deniega una solicitud de acceso a un
registro, ya sea en su totalidad o en parte, se enviard una respuesta por
escrito dentro de los cinco (5) dias hébiles posteriores a la recepcidédn de la
solicitud. La respuesta denegatoria de la solicitud incluird lo siguiente:

=

. Descripcién del registro solicitado.

Razonesespecificas para la denegacidén, incluida una cita de autoridad

legal de apoyo.

3. Nombre, cargo, direccidén comercial, numero de teléfono comercial y firma
del Oficial de Registros Abiertos bajo cuya autoridad se emite la
denegacidn.

4. Fecha de la respuesta.

N

Procedimiento para que el solicitante apele una denegacidén de acceso

El Oficial de Registros Abiertos puede denegar una solicitud de acceso a un
registro si el solicitante ha hecho solicitudes repetidas para ese mismo
registro y las solicitudes repetidas han impuesto una carga irrazonable al
distrito.

El Oficial de Registros Abiertos puede denegar una solicitud de acceso a un
registro cuando el acceso oportuno no es posible debido a un desastre, o
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cuando el acceso puede causar dafios fisicos o dafios irreparables al
registro. En la medida de lo posible, el contenido de un registro sera
accesible incluso cuando el registro no esté fisicamente disponible.

La informacidén que no esté sujeta a acceso y esté redactada de un registro
publico se considerard una denegacién.

Si una solicitud por escrito de acceso a un registro es denegada o
considerada denegada, el solicitante puede presentar una apelacidén ante la
Oficina de Registros Abiertos del Estado dentro de los quince (15) dias
hédbiles posteriores a la fecha de envio de la respuesta del Oficial de
Registros Abiertos o la denegacién considerada.
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