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1. GENERALIDADES

E| Ministerio de Interior y Policia (MIP) cuenta con el Manual de Politicas y Procedimientos de la
Oficina de Acceso a la Informacion Publica (OAI) cuya aplicacién abarca desde la OAI hasta toda la
institucion, el cual tiene como objetivo gestionar de manera efectiva las solicitudes de acceso a la
informacién pulblica, promover el cumplimiento de las normativas sobre Transparencia
Gubernamental, y medir el nivel de satisfacciéon de los ciudadanos que reciben servicios de QAI del
MIP.

2. PROPOSITO

Establecer los lineamientos para la debida publicacion de las informaciones de cardcter publica en
los Sub-Portales de Transparencia; la eficiente gestibn de respuestas de las solicitudes de
informaciones, incluyendo el referimiento de la misma a otra entidad competente y el rechazo de la
solicitud en los casos que ameriten; la atencion al Portal 311 sobre quejas, reclamaciones,
sugerencias y denuncias; y la correspondiente medicién mediante encuestas externas sobre los

servicios OIA hacia los ciudadanos.

3. ALCANCE

Este manual comprende los procedimientos que inician desde el recibo de la solicitud de informacién
presentada por un ciudadano en la Oficina de Acceso a la Informacidn Publica (OAI) del MIP hasta el
registro para su tramitacidon; la gestion de informaciones publicas en las areas internas del MIP
hasta su publicacion en el portal web institucional; el recibo de las quejas, reclamaciones,
sugerencias y denuncias hasta el registro para su tramitacién; y la entrega de la encuesta a los

ciudadanos hasta su devolucion completada.

4. INFORMACION INSTITUCIONAL
Quienes somos

El Ministerio de Interior y Policia es el d6rgano encargado de desarrollar las politicas publicas
relacionadas con la seguridad ciudadana, en un marco de respeto a los derechos ciudadanos, el
didlogo, la concertacion y la participacion e inclusiéon ciudadana.

Ademas, tiene la responsabilidad de dirigir, coordinar, apoyar y garantizar, de modo sostenible y
coherente, la gestion eficiente de la Policia Nacional y los Cuerpos de Bomberos, asi como también,
de garantizar la adecuada articulacion entre el gobierno central, las gobernaciones provinciales y los
gobiernos locales.

Otra de sus grandes responsabilidades es administrar el sistema nacional de armas de fuego,
municiones y articulos relacionados, en manos de la poblacién civil, para evitar el uso indebido,

desvio y trafico.
En adicién, en el MIP, se formulan las politicas migratorias con la correcta aplicacién del derecho
migratorio y la regularizacion de los dominicanos nacidos en el extranjero.

Dentro de las politicas establecidas, para fomentar la seguridad ciudadana y la convivencia pacifica,
hacia cultura de paz, esta el control del horario de los lugares de diversion en el expendio y
consumo de bebidas alcoholicas, ademas del control de los productos pirotécnicos.
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Mision X
Garantizar la seguridad de la poblacion y la convivencia pacifica en la republica dominicana, a traves
de la rectoria del sistema nacional integral de seguridad ciudadana.

Vision

Ser reconocida por su efectividad en el ejercicio de la rectoria del sistema nacional integral de
seguridad ciudadana, funcionalmente integrada, con una gestion innovadora y eficiente.

Valores

Transparencia
Integridad

s Compromiso

e Confidencialidad

5. TERMINOS Y DEFINICIONES

5.1.Ciudadano(a) Cliente: persona fisica o juridica que utiliza los servicios que ofrecen las
unidades sustantivas del Ministerio de Interior y Policia (MIP).

5.2.Direccion General de Etica e Integridad Gubernamental (DIGEIG): es el érgano
rector en materia de Etica, Transparencia, Gobierno Abierto, lucha contra la Corrupcién,
conflicto de Interés y Libre Acceso a la Informacidon en el ambito administrativo

gubernamental.

5.3.Encuesta: es un instrumento a través del cual se recopilan datos mediante un
cuestionario previamente disefiado para reunir informacién o para detectar la opinién y/o
percepcion sobre un asunto determinado.

5.4.Informe de resultados de encuesta: documento en el que se describe el objetivo
principal de una encuesta en particular, su alcance, como se llevo a cabo, y en el que se
analizan, tabulan y presentan los resultados obtenidos.

5.5.Informacién Puablica: aquella informacién que, cualquiera que sea su soporte y forma de
expresion, obre en poder de las Administraciones Publicas, exceptuando las limitaciones

expresadas por ley.

5.6.Institucion competente: se refiere a la institucion gubernamental que tiene la potestad,
la legitimidad o la facultad de suministrar la informacion solicitada atendiendo a la

naturaleza de sus funciones.

5.7.Ministerio de Administracion Piablica (MAP): es el érgano rector del empleo publico y
de los distintos sistemas y regimenes previstos por la Ley de Funcién Publica, del
fortalecimiento institucional de la Administraciéon Publica.
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5.8.0ficina de Libre Acceso a la Informacion (OAI): es la unidad organizat.iva‘del MIP
encargada de atender a los ciudadanos que ejerzan el derecho de acceso a la quormaaon
publica, recibiendo y tramitando las solicitudes presentadas con estos fines.

5.9.0ficina Gubernamental de Tecnologias de la Informacién y Comunicacién
(OGTIC): institucién con dependencia del Poder Ejecutivo, creada con la responsabilidad
de planificar, dirigir y ejecutar las acciones necesarias para implementar el Gobierno
Electrénico en el pais mediante la difusién y uso de las Tecnologias de la Informacién y
Comunicacién (TIC). .

5.10. Plan de accidn: instrumento utilizado para organizar, prever, ejecutar, evaluar,
corregir, definir plazos y desarrollar las acciones que permitan cumplir con las metas y
objetivos establecidos.

5.11. Portal de Solicitud Unica de Acceso a la Informacién Publica (SAIP): pagina web
a cargo de la Direccién General de Etica e Integridad Gubernamental (DIGEIG), a través
del cual los ciudadanos pueden realizar sus solicitudes de acceso a la informacion publica
de forma facil, agil y desde cualquier punto de la geografia nacional o mundial.

6. RESPONSABLE(S)

Ministro(a);
Viceministros(as), Directores(as) y/o encargados(as) de area;
Encargado(a) de Acceso a la Informacién (OAI);

Analista de Acceso a la Informacién Plblica;

Auxiliares o Técnicos de Acceso a la Informacion:

Secretaria;

Analista de Estadistica;

Mensajero Interno;

Mensajero Externo.
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7. PROCEDIMIENTOS DE LA OAI
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PROCEDIMIENTO
DE ATENCION A LAS SOLICITUDES DE
INFORMACIONES PUBLICAS
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1. GENERALIDADES .

El Ministeric de Interior y Policia (MIP} cuenta un Procedimientc de Atencion a las
Solicitudes de [nformaciones Publicas para asegurar una gestion efectiva de las solicitudes
de acceso a la infarmacién publica, asi como para promover cumplimiento de ia Ley de
Acceso a la Informacion Publica ndm, 200-04, v su reglamento de aplicacion 130-05 sobre

Transparencia Gubernamental.

2. PROPOSITO

Establecer los lineamientns de politica y la metcdologia para gestian eficiente el proceso
de atencion y de respuesta de las solicitudes de informaciones, por los vy las ciudadanos/as
presentadas a traves de la Oficina de Libre Acceso a la Informacién, en cumplimiento de

la normativa vigente.

3. ALCANCE
El presente procedimiento se inicia con el recibe de la solicitud de informacién presentada
por un ciugadanc en la Oficina de Accesa a la Infarmacisn Puablica {OAL) del MIP hasta ia
entrega de la informacion al sohicitante.

4. RESPONSABLES

Viceministros{as), Directores{as) y/o Encargados{as) del area;
Encargadoia) de Acceso a la Informacian [(OALY;
Auwiligres, Técnicos y Analistas de Acceso a la Informacion;

Secretaria.

T8 0 0

5. TERMINOS ¥ DEFINICIONES

5.1 Ciudadano{a)/Cliente: persona fisica o jurigdica que utiliza los servicios que
ofrecen las unidades sustantivas del Ministerio de Interior y Policia [MIF).

5.2 DIGEIG: Direccion General de Etica e Integrigdad Gubernamental, s el
organoc recktar #n materia de Etica, Transparencia, Sobierno Abiertn, lucha
contra la Corrupcion, conflicto de Interéds v Libre Accesa a la Infarmacion en
el ambita administrativo gubernamental.

5.3 Informacidon Puablica: aquella infarmacion que, cualguiera que sea su

saporte Y forma de expresion, obre en poder de las
Administracionas Pdblicas, exceptuando las limitaciones expresadas por ley.

5.4 MAP: Ministeric de Admimnstracién Publica es el drgano rector del empleo
putlice v de los distintos sistemas y regimenes previstos par la Ley de
Funcion Publica, del fortaiecimiento institucional de la aAdmimstracion Publica,
del desarrollo del Gobierno Electrénico y de los procesos de evaluacion de la

geshidon institucional,

5.5 OAI: Oficine de Libre Acceso a la Informacian: @s la unidad arganizativa del
MIP encargadsa de atender a los ciudadanos gue ejerzan el derecho de accesc
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a la informacion publica, recibiendo vy tramizanda las solicitudes presentadas
con estas fines. '

5.6 OGTIC: Oficina Gubernamental de Tecnologias de la Informacion vy
Comunicacién institucien con dependencia del Poder Ejecutivo, creada caon la
responsabilidad de planificar, dirigir y &jecutar las acciones naecesarias para
implementar el Goebierno Electrénico en el pais mediante la difusidon v usao de
las Tecnologias de la Informacion y Comunicacion {(TIC).

5.7 Plan de accidon: instrumento utilizado para organizar, prever, ejacutar,
evaluar, corregir, definir plazos y desarrcllar las acciones que permitan
cumplir con las melas y objetivos establecidos.

5.8 RAI: Responsable de Acceso a la Informacian es la persona responsable de
la Oficina de Acceso a la Infermacion, que actuando de maodo coordinado con
las autoridades del MIP, y de manera aexclusiva a astas funcioneas, realiza las
gestipnes necesarias para dar cumplirments a la Ley de Libre Accesos a la
Informaoién Publica v demas normativas relacionada.

S.9 SAIP: Portal de Solicitud Unica de Accesc a la Informacion Publica, pagina
webh a cargo de la Direccidn General de Etica e Integrndad Gubernamental
(DIGELG), a traves del cual los ciudadanos pueden realizar sus solicitudes de
accesa a la informacidn publica de forma facil, dgil y desde cualquier punto
de la gecgrafia nacianal o mundial.

&. DOCUMENTOS DE REFERENCIAS
a) Constitucion de la Replblica Dominicana, de fecha 13 de junio de 2015;

b} Ley mnim. 1L72-13, que tiene por objeto la proteccidn integral de los datos
personales asentados en archivos, registros pdblicos, bancos de datos u
otros medios técnicos de trratamients de datos destinados a dar informes,

sean estos publicos ¢ privados;
€) Ley num. 481- 08 General de Archivos de la Repudblica Dominicana, de
fecha 11 de diciembre del 2008;

dl Ley num. 10-07 gue instituye @ Sistema Nacional de Control Intermno de
la Coantraloria General de la Republica, de fecha 08 de enero de 2007;

e) Ley num. 200-04, General de Libre Acceso a la Informacion Publica, de
fecha 28 de Julio del 2004;

f) Decreto nim. 111-15, que crea & Sisterma Nacional de Monitoreoc de la
Calidad de los Servicios Plblicos de fecha 22 de abril de 2015;

g) Decreto num. 486-12 gue crea la Direccion General de Etica e Integridaa
Gubernamental {DIGEIG), de fecha 21 de agosto del 2012;

n) Decreto ndam. 130-05 que aprueba el Reglamento de la Ley General de
Lihre Acceso a la Infarmacian Publica, de Ffecha 25 de febrero del 2005;

Direcciéon de Planificacién y D-.urgollo { Departamento Desarrollo Institucional

Direccién de Planificacién y Desarrollo / Departamento Desarrollo Institucional




Cédigo: MA-OAI-01

Manual de Procedimientos

2 de la Oficina de Acceso a la Informacion Publica, i
@ (OAI) Version: 02
R}.Pl'“l.ltA‘;)’O‘MlNlL\NA = s ) 5 il 1 » AI) J
Unidad: Oficina de Acceso a la Informacion Publica (O .
NERRAN Y RS / Ministerio de Interior y Policia (MIP) Pagina 8 de 53
2 Procedimiento Cédigo: PR-OAI-01
de Atencién a las Salicitudes de ; \ .
@ Informaciones Plablicas r‘gfrgibn: 02

L reer st unidad: Oficina de Acceso a la Informacion Publica % 4
: (DAL} / Ministeric de Interior y Palicia (MIP) Pagine 4 de 1

i) Resolucion DIGEIG num. 002-2021 gue crea el portal Unico de
Transparencia v establece las Politicas de Estandarizacion de las Divisiones

de Transparencia, de fecha 10 de febrero del 2021;

i} Resolucién num. DIGEIG-R-02-2017 de la Direccidon General de Etica e
Integrided Gubernamental, sobre el uso obligatorio del Portal Unico de
Salicitud de Acceso a la Infoermacién Publica, de fecha 28 de septiembre

del 201 7;

k) Resolucitdin ndam. 194-2012, que aprueba la Estructura Organizativa y de
Cargos de las Oficinas de Acceso a la Informacion Puablica, del Ministerio
de Administracion Publica, de fecha 01 de agosta del 201 2.

7. POLITICAS DEL PROCEDIMIENTO

7.1 Los canales o vias por los cuales los ciudadanos pueden realizar y/o
formalizar sus selicitudes de acceso a la Informaclon son: correa electrénico,
via teleférica, presencial, Depto. Archive y Correspondencia, el Portal de
Salicitud Unica de Acceso a la Infarmacion Publica {(SAIP) v el Portal 311,

7.2 Para la recepcicn del requerimienta de informacion el solicitante debe
realizarlo por las vias correspondientes y especificar: nombre complete del
solicitante o persona juridica, cedula de identidad u otro doacumente oficial,
teléfono, correo electronica, direccién del domicilio, datos precisos de la
informacion solicitada por escrito, motivaciones ¢ razaonas par las cuales se
requieren los datos e informaciones solicitadas, y via para recbir la
informacion.

7.3 Cuando la solcitud de infermacion no contenga los datos requeridos, se
deperd de notificar al solicitante al respecto, 8 los fines ge realizar ias
correcciones carrespandientes,

7.4 Cuando €| solicitante actue en representacion o en nombre y representacidn
de otra persona fisica o juridica, el RAI deberd solicitar Poder de
Representacion para fines de entrega de la informacisn.

7.5 Antes de entregar la informacion al solicitante, se comprobara la veracdad
de la identidad de este.

7.6 Una vez recibida la solicitud es responsabilidad del RAI entregar la
informacién en un plaze de uno (1) a quince {15) dias labarales. Para los
casos en que la informaciéen no se pueda entregar dentro del plara, se le
informara al ciudadano{a) con antelacién.

7.7 Las informaciones gue seran entregadas a los cludadanos (a) deben ser
tramitadas wvia el despacho Ministerial hacia el departamento
corrgspondiente, con el acuerdo del tiempo de entrega. Cuando la
nformacion solicitada no se pueda entregar en el plazo reguerido
anteriormente, ia ley establece un plazo de diez {10} dias laborables extra
para gue sea entregada, y se debe enwviar una constancia a el salicitante

Direccién de Planificacidn y Desarrolio / Departamento Desarrolio Institucional
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informando que se hara usc de una prirraga para extender €l tiempo de
antrega.

7.8 La informacion solicitada se entregara siampre gque |a misma no sea contraria
al interés publico o privado, si su publicaciédn no estd prohibida por ailguna
Ley especial vy no S2 encuentra entre las informaciones clasificadas como

reservadas por la institucién y por la ley.

7.9 <Cuando la informacion solicitada no sea de acceso publice, se debe comunicar
a el/la ciudadano{a) en un plazo no mayar a cinco (5) dias laborables las
razones par la cuales su salicitud na se e puede ser suministrada.

7.10 £n casc de que la sallcitud denha ser rechazada por alguna de las razones
descritas en las narmativas correspondientes, este rechazo debe ser
comumicade al solicitante por €l SAIP o mediante una carta firmada por el
RAI, durante un plazo de cinco (5) dias laborables, contados a partir del dia

de |a recepcion ge 13 sollcitud.

7.11 La informacion sumimnstrada que contenga datns parcialmente reservados,
confidenciales o persocnales No autorizadaos, podran ser tachados por elfla
encargado de |la Oficina de Accesp a la RAI antes de entregar al sclic.tante.

7.12 Las informacicnes sobre datas parsaonales de partes relacionadas al MIR, sdio
podran ser entregadas al solicitante cuando haya constancia expresa e
ingquivoca, de que ¢l afectada ha consentido la entrega de dichos datos ©

cuands una ley obliga a su publicacién.

7.13 La infarmacion serda entregada preferiblermmente en formatos no editables,
segun lo indicads par el salicitante podra ser impresa, en archivos PODF, en

CD y similares.

7.14 Los casos en que el solicitante exprese no estar de acuerdo con la informacién
entregada, la CAIl gocumentara el mativo para evitar situaciones similares
per la misma causa y asesorara al interesado para gue presenta una nueva

solicitud.

7.15 Cuando el solicitante realice un reguerimiento gque se encuentre ya publicado,
se redingira al Portal de Transparencia del MIP para fines de que visualice la
informacion.

7.16 En el caso de que la informacidn solicitada generard algun costo {exceda un
numero muy amplic de paginas), la RAl deberda comunicar que este costo
debera ser cublerte por el salicitanle, y &l plaro de entrega de 1a informacion
sera contabilizada a partir de la fecha del pago,

7.17 Las informaciones salicitadas cuando corresgondan a otra entidad, se
remitiran las salictudes a la institucion/es competente para gue sean

raspondidas en los plazas establecidas.

Direcciéon de Planificacién vy Desarrollo / Depasrtamento Desarrolio Institucional

Direccién de Planificaciéon y Desarrollo / Departamento Desarrollo Institucional




Ccédigo: MA-OAI-01

Manual de Procedimientos ] e
de la Oficina de Acceso a la Informacién Publica,

o
{I‘I\\ (OAI) Version: 02

REPUBLICA DOMINICANA . s ia Informacion Publica (OAI)”
Unidad: Oficina de Acceso a Pagina 10 de 53

INTERIOR ¥ POLICIA / Ministerio de Interior y Policia (MIP)

=] Procedimiento Cédigo: PR-OAI-01
/2 \ de Atencion a las Salicitudes de - N
A&; Informaciones Pablicas _Versién: 02

e unidad: Oficina de Acceso a la lnformadén Publica
{OAI} / Ministeric de Interior y Policia {MIP) Phgine 6 da 14

7.18 Toda informacitn a ser entregada a los ciudadancs debera estar greviamente
sutorizads por el despacho del Ministro ¢ su Gabinete Ministerial del MIP.

7.19 Todas las solicitudes de accesc a informagion realizadas deben ser
archivadas para fines de evidencia juntn con su acuse de recibides.

7.20 Los/las encargadas{as) de las direcciones, departamentos, divisiones o
secciones son respansables de sumirestrar al RAD las informaciones y/o
documeantaciones digitales y/o imprasas que caorrespondan publicar en el
Portal de Transparencia, acorde a las narmativas que aplique.

7.21 E| RAI debe de dar seguimiento a las areas para gue los documentos sean
enviades en tiempo y forma.

7.22 El RAI debe realizar una verificacion de los plazos emitidos para cargar las
infermaciones en tiempo y forma al Portal de Transparencia, a las fines de
cumplir con los reguernmientos establecidos por los Organes rectores.

7.23 El responsable de la Oficina de Libre Acceso a la Informacion {OAl} debe
publicar mensualmente las informaciones suministradas por las direcciones,
departamentos, divisionas y secciones en el Portal de Transparencia de [a
Institucion para fines de evaluacién del Portal de parte de la DIGEIG.

7.24 Es responsabilidad de la RA[I antes de publicar informaciones institucionales
revisar el contenido. y si detecta errores © incongruencias ya sea de
ortografia ¢ formato, develverias a los responsables para gue procedan a

corregir la informacion.

7.25 El personal responsable de Libre Acceso a la Informacion en conjunto con la
Direccitén de Tecnologias de la Informacion y Comunicacién (TIC) debera
verificar vy publicar las informaciones an el portal web de la Institucidon.

7.26 Cualquier conducta que violente, limite, impida, restrinja y obstaculice al
dereche de accesc a la infermacion de un cuwdadano, constituird para el
funcionario gque realice tales acciohes, una falta grave en el ejercicio de sus

funcionarios.

7.27 El/la Responsable de Accesc a la Informacion (RAl) y el personal bajo su
cargo tendran dedicacion exclusiva a las tareas de la OAl y a las que se
desplieguen para el RAI conforme a la naturaleza de su cargo.
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8. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

.

PROCEDIMIENTO DE ATENCION A SOLICITUDES DE INFORMACIONES PUBLICAS

RESPONSABLE(S) ACTIVIDADES

1. Recibe de! ciudadano{a), persana juridica o institucion Ia
salicitud de infarmacién, de forma personal, carta
depositada en corresponderncia, corres electronico, fax,
natificacion electranica del Portal Unico de Scolicitug de
Acceso a la [nformacion Pablica (SAlP) o Portal 311.

Auxiliares o Técnicos de Accaso Nota: Si el interesado se presenta personalmente en la

a la Informacion OAl o existe una condiciéin que le IMmpide presentar su
solicitud via el SAIP u otro medio, se le entrega el
Formulario Solicitud de Acceso a la Informacion

Puablica (FO-OAI-D3), para que lo llene.

2. Notifica y remite a el/la encargado{a) de Acceso a la
Informacidn la recepcion de una solicitud de informacién.

.. S—

E"c‘m'::f(:r)“:’:c;::e“ 2 ia 3. Asigna el caso al auxiliar de Acceso 2 la Informacién para
gue trabaje la solicitud recibida.

4. Recibe la sollcitud de informaciéon a trabajar.

B. Actualiza el estado de la solcitud a través del canal de
recapcidon como “En Process” v revisa s la misma esta
completa:

Notas:

al Si la solicitud presenta errores o estd incompieta,
contacta al scolicitante y le informa que dispone de
tres [ 3) dias laborables para corregir la solicitud © la

Auxiliares o Técnicos de Acceso misma sera rechazada.

a la Informacién - 1
o) Si la solicitud noc es corregida dentro del plazo

notificado, desestima la sclicitud y ejecuta el
procese mediante el Formulario Rechazo de
Solicitud de Acceso a la Informacién Pablica
(FO-OAI-02), actualiza el estado de la solicitud.

¢) Sitodo estd complete continuia el proceso. En caso
de solicitud wvia formularic, le entrega copia al
solicitante,
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&. Revisa la informacién salicitada y determina si cumple con
o establecklo ern la normativa correspondiente al Libre
Acceso a la Informacion Publica v las politicas del presente
documenteo, en cuanto a competencia y disponibilidad.

Notas:

a) Sila informacian es requerida a traveés del SAIP y esta
no es compeaetencia del MIP, refiere |la sclicitud a la
entidad competente y actualiza el estado de la
solicitud!

b} Sila informacién es solicitada de manera presencial y
ne es competencia del MIP, se le infarma al ciugadanoc
la via mediante la cual debera solicitar a dicha
institucion la informaciéon a través del SAIP y se le
redirige para fines de canalizar la solicitud a través e
la entidad competente:

c) Sila informacion es reservada o confidencial, ejecuta
el procedimiento de Rechazo de Solicitud de la
Informacien;

d} Sila infermaciaon solicitada esta disponible al pablico
en medios impreses, pagina web institucianal u otros
medios electrénicos, prepara la indicacion al
solicitante, con las instrucciones para acceder a dicha
informacién y le notifica por la via gque solicits;

e) Si la informacidn solicitada, no esta publicadas vy
cumpie ceon los reguisitos para ser suministrada,
cantinua el proceso.

7. Redacta comunicacion de salicitud interna can lgs datos
contenidos en el SAIP u otros medios, coma sigue: - Fecha
de solicitud - nombre del solicitante - detalle de la
infcrmacion sclicitada - formato de entrega - fecha limite
de entrega a la OAl

8. Remite comunicacion de solicitud interna al encargado de
Acceso a la Informacidn, para rewvisian.
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9, Recibe comunicacidn, revisa las informaciones y valida
x que se corresponde con o sclicitade wvia el SAIP, el
formulario presencial u otros medios.

Notas:
Encargado(a) de Accesa a la a) Si identifica alguna diferencia, solicita al auxiliar ©
Informacion Técrnico de Acceso a la Informacidon aplicar la
carreccion.

b} Si todo esta correcte, y procede a la firma y anvia al
auxiliar o técnico de Acceso a la Informacidn para
ramisian por la via correspondiente,

10.Recibe y tramita la solicitud de informacian via el

AuxmarI: ;::0’:_':::;:: - despacho a el/la encargade(a) del Departamento que
poses la informacion,

+ SE— — —

11.Recibe la solicitud, revisa el plazo de respuesta ctorgado
y Si para la reproduccian, certificacion ¢ almacenamiento
de la informacién se incurrird en gastos.

Notas:

a) Siidentifica gue hay costos, calcule e monto

Viceministro(a), Directores{as) razonable e informa al RAI, para que

o Encargados{as) del area que

comunique al salicitante el valor a pagar vy la

posee la informacion fecha limite de page para continuar el tramite;

b} Si nc implica gastos, o recibe del RAI el
comprobante del pago realizade por el
interesado, centinba el proceso.

12.Cesigna un parsonal 9 su unidad y le instruye para que
gestione la informacion solicitada.

"13.Recibe |a solicitud, revisa la disponibilidad y cantidad de

infarmacion sclicitada y determina si es posible recopilar
dentro del plazo indicado:

Persanal designado por el NotRa:

Viceministro{a), directores{as)
o encargados{as) del drea que
posee la informacion

a) Si el plaze no es suficiente, lo comumca al
encargado{a) de la unidad para gue notifique
la prorroga a la OAl;

£y Siel plaze es suficiente, continua el praceso de
gestion yfo recopilacion de informacian.
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‘14.Recopila la informacién solicitads y entrega 2 el/la
* encargado{a) de lp unidad organizativa para revision y
tramite.

BUASCN

15.5] recibe la notificacidn de que se requiere mayar plazo,
elabora una comurnicacidn dirigida al sohcitante, a la firma
de elfia Ministro(a), notificande que se hard uso de la
prarroge excepcional segun los plazos permitidos en la
politica de sste documento,

MNotas:

a) Remite @ comunicacién al RAI para notificar al
ciudadano(a).

b) Si el plazo es suficiente, continua el procesa,

Viceministros{as),
Directares(as) o
Encargados({as) del drea que
pasee la informacidn

16.Recibe del personal designado, la informacién recopilada
y revisa sl esta completa y se corresponde con o
solicitado.

MNotas:

a) 8 detecta alguna diferencia, dewvueive para
correccian;

b) Si todo estd correctc y completo, elabora
comunicacion de entrega de infermacién, dirigida al
solicitante v a ia firma del director de su area.

{

17.Remite a la DAl la comunicacion firmada con informacion
anexa, para validacidn y entrega al sclicitante.

'1!.Recibc la comunicacidn con anexos, si aphcé,._;éa:stra la
fecha en que fue recibida para fines de control estadistico
y analiza la informacian en canjunto con la Direccion de
Juridica.

19.vaiida y analiza que todo esté correcto v completa:

Analista de Acceso a la
Informacioén Notas:

a) Siidentifica algun errgr, en'este caso lo notifica por
la via telefénica a elfla encargado(a) de Acceso a la

Infarmacioén, y notifica par correo electranico al
remitente para la correccién;
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B 1 b; Copia al auxiliar de Accesc a la Informacion para
seguimiento;

<} Sitodo esta correcto, 1o notifica a el/la encargadao(a)
de Acceso a la Informacion, y procede a realizar la
comunicacian de entrega al usyario solicitante,

20.Recibe, verifica y valida la comunicacidn de entrega al
usuario solicitante

Encargado(a) de Acceso
a la Informacion 21.Devuelve la comunicacian lirmada y sellada a la secretaria

para los fines correspondientes,

22.Recibe 1a comunicacidn firmada v ejecuta las actividades
segun cada ¢aso:

al Si la comunicacidon indica gue se harda uso de la
prorroga, contacta al solcitante para gue pase a
Secretaria retirar la carta dispenible en la DAl © se la envia
escaneada por correa electronice. Da seguimients
al caso antes del vencimiento del plazo de la
prérroga:

B) Si la comunicacion es de respuesta y contiena la
informacidn solicitada, contacta al solicitante, vy
notifica al auxiiar ¢ técnice de Acceso 2 la
Infarmacion.

' 23.Recibe la comunicacitn y anexos, para entrega de la
nformacion al solicitante.

24.Revisa la via por la cual fue recibida la solicitud y &1 medio
preferido de enirega indicado por el solicitante:

Notas:

a) Si el solicitante presentd el requerimiente via el
SAlP o 311, escanea Ila informacion y la
comunicacion, y los carga al SAIP o 311. Actualiza
el estado dei caso en el SAIP come "completads”;

Auxiiiar o Técnico de Acceso a
la Informacidn

b} Sila forma de entrega preferida es el correo, envia
la informacidn y comunicacidon escaneadas al
corren electronico del sclicitante, y le requiere
acuse de recibo. Imprime acuse de recibe y anexa
al expediente del caso;
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) Sila solicitud fue recibida personalmente, continuda
i el proceso con la secretaria.
| 25.Contacta al solicitante y le Iinforma que la informacion
estd disponibie en la Oal, y gue ha sido cargada al SAIP
si aplica, v que debe presentarse con su dacumento de
identidad a retiraria.

26.Recibe al interesado, le solicita el documento de
Identidad, comprueba que se corresponde con la persona
que presentd la solicitud, y fotocopia el documente de
identidad vy la comunicacién.

27.Entrega al interesads la comunicacidn en original v copia,
v le solicita firmar la copia de la carta como recibida.

28.Recibe copia de la carta firmada por el interesado, le
entrega la informacion y le requiere wvalidar gque esté
Secretarin correcta y completa.

Notas:

a) Si el interesada indica que la informacién noc
satisface su  solicitud, le informa gue el
requerimiente inicial queds completado y debe
presentar nueva solicitud por las mecanismos
habilitados;

b} Si el interesado expresa que estd conforme con ia
infarmacidn recibida, continda con &l proceso.

29.Remite al auxillar o técnico de Accesc a la Informacion
copia de la carta firmada como acuse de recibo.

o "30.Archiva la copia de la carta firmada como acuse de recibio,
Auxiliar o Técnico de Accaso a de la informacion entregada y del documentoc de
la Infarmacién identidad.

31.Actualiza el estado de |la solicitud en el SAIP.

=*xxFin del Procedimiento®***=*
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9. ANEXOS x

9.1 Formulario Rechazo de Solicitud de Acceso a la Informacién
Publica (FO-OAI-D2);

9.2 Formulario Solicitud de Acceso a la Informacidén Pablica (FO-OAI-
03).

10. CONTROL DE REGISTROS

Responsable
Tiempo Disposicion

Codigo Nombre del registro lugar de

almacenamiento
| Encargada Oficina de
Acceso a la

FO-0AI-02 Formularic Rechazo de Informacién / 10 arios Destruccisn
Solicitud de Acceso a la Carpeta Fisica en
, Informacién Pablica o archivo DAL i — i L
Encargada Oficina de |
Formulario Salicitud de Acceso a la
FO-OAI-03 Acceso a ia Informacion informacién / 10 afios Destruccidn
Pdblica. Carpeta Fisica en
archiva OQAT,

11l. HISTORIAL DPE CAMBIOS

RAZON DEL CAMBIO

VERSION
= ' = i Creacién del Documento
| Revisién y Actualizacion del
az )
25 2-2025 procedimients
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v;rslﬂn: o2

1. GENERALIDADES
El Ministerio de Interor ¥ Palicia (MIP) cuenta con & Procedimiento de Referimientc de
Soelicitudes de informacion cuando la informacian  solicitada corresponda a otra
Insritucion.

2. PROPOSITO

Establecer los linearmientss de politicas vy el procedimients para la eficiente gestion y
tramitacion de las solicitudeas de los ciudadanosy/as de infarmaciones, cuvas respuestas

son campetencia de otra nstitucian.

3. ALCANCE
Este manual comprende el procedimigntos gue inicia desde el recibo de Ia solicitud de
mformacidn presentada por un cludadana en la Oficina de Acceso a la Informacion
Hablica (OAL) del MIP hasta que se ragistra v sntrega al ciudadans/a de la comunicacidon
mdicando la institucidon competente a8 que lue referida dicha solicitud.

4. RESPONSABLES
Encargadn{a) de Acceso a la Informacian (Oal);
Analista de Accesa a la Informacion;

Analista de Estadisticas;

Auxiliares o Técnicos de Access a la Infarmacidn;
Sacretara;

Mensajers Externs,;

Mensajero Interno.

5. TERMINOS Y DEFINICIONES

5.1 Ciudadano{a)/Cliente: persona fisica o Juridica gue utiliza los servicios que
ofrecen las unidades sustantivas del Ministerico de Interior y Pelicia (MIP).

5.2 Direccién General dae Etica = Integridad Gubarnamental (DIGEIG): es
el grgano rector en mataeria de Etica, Transparencia, Gobierms Aberto, lucha
contra la corrupcion, conflicts de interds v libre accasc a la informacidn en el
ambito administrativo gubernamental.

5.3 Informacidn Pablica: aguella informacién que, cualquiera que sea su soporte
y forma de expresion, cbre en poder de las Administraciones Publicas,
exceptuando las limitaciones expresadas por ley.

5.4 Institucién competanta: se refiere a la instiluzion gubernamental que tiene
la potestad, la legitimidad o la facultad de suministrar la informacion solicitada
atendiendo a la naturaleza de sus funcianas.

5.5 Ministerio de Administracion Pablica (MAP): es el drganco reciar del emplec
publico vy de los distintos sistermas y regimenes previstos por la ley de funcian
publica, del fortalecimiento institucional de la Administracién Pablica, del
desarrollc del Gobierno Electronico v de los procesos de evaluacién de la gestion
institucional.
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5.6 Oficina de Libre Acceso a la Informacion [(QAI): es la wnidad
organizativa del MIP encargada de atender a los cwudadanos que ejerzan el
derecho de acreso a la informacidon pdblica, racibilends v tramitande las
solicitudes presentadas con estos fines.

5.7 Oficina Gubernamental de Tecnologias de la Informacién vy
Comunicacidn {OGTIC): institucion con daependeancia del Poder Ejecutiva,
creada con la responsabilidad de planificar, dirigir v ejecutar las acciones
necesarias para implementar el Goblerno Electrinico en el pais mediante |a
difusion v uso de las Tecnologias de la Informacion y Camunicacidn (TIC),

5.8 Portal de Solicitud Unica de Acceso a la Informacién Pablica (SAIP):
pagina web a cargo de la Direccidn General de Etica e Integridad
Gubernamental (DIGEIG), a través del cual los ciudadanos pueden realizar
sus solicitudes de acceso a la informacion publica de forma facil, &gil vy
desde cualgquier punte de la geografia nacional o mundial.

5.9 Responsable de Acceso a3 la Informacién (RAI): es la persona
responsable de la Oficinae de Acceso a la Informacidén, que actuando de
modo coordinadoe con las autoridades del MIP, yv de manera exclusiva a
eatas funciones, realiza las gestiones necesarias para dar cumplimients a
la Ley de Libre Accesos a la Informacidn Piblica vy demas normativas

relacionada.
6. DOCUMENTOS DE REFERENCIAS

aj Constitucién de la Republica Dominicana, de fecha 13 de junioc de
2015;

b) Ley num. 172-13, gue tiene por objeto la proteccion integral de los datas
personales asentados en archivos, registros plablicos, bancoes de datos u
atros medios técnicos de tratamiento de datos destinados a dar
informes, sean estos publicos © privados;

c} Ley num. 481- 08 General de Archivos de la Republica Drominicana, de
fecha 11 de diciembre del 2008;

d} Ley num, 10-07 gue instituye & Sistema MNacional de Control Interno ce
la Contraloria General de la Replblica, de fecha 08 de enero de 2007;

el Ley nim. 200-04, General de Libre Acceso a la Infarmacidn Pablica, de
fecha 28 de Julio del 2004 ;

) Decreto num. 111-15, que crea el Sistema Nacional de Monitorea de la
Calidad de los Servicios Publicos de fecha 22 de abril de 2015;

9) Decreto num. 486-12 gque crea la Direcciéon General de Etica e Integridad
Gubernamental (DIGEIG), de fecha 21 de agaosto del 2012;

h) Decreto num. 130-05 gue aprueba el Reglamento de la Ley Gensral de
Libre Acceso a ia Informacion Publica, de fecha 25 de febrero del 2005%;

By Resolucidn DOIGEIG num. 002-2021 gue crea el portal Unico de
Transparencia y astablece las Politicas de Estandarizacion de las
Divisiones de Transparencia, de fecha 10 de febrero del 2021 ;
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i) Resolucién num. DIGEIG-R-02-2017 de la Direccién General de Etica e
Integridad Gubernamental, sobre el uso obligatorio del Portal Unico de
Solicitud de Acceso a la Informacion Publica, de fecha 28 de septiembre
del 2017;

k) Resolucion num. 194-2012, que aprueba la Estructura Organizativa y de
Cargos de las Oficinas de Acceso a la Informacion Plblica, del Ministerio
de Administracion Pablica, de fecha 01 de agosto del 2012,

7. POLITICAS DEL PROCEDIMIENTO

7.1 Los canales o vias por los cuales las cludadanos(as) pueden realizar y/o
formalizar sus solicitudes de acceso a2 la informacion son: <orreo
electronico, via telefonica, presencial, Depto. Archive y Correspondencia,
el Portal de Solicitud Unica de Acceso a la Infarmacion Publica (SAIP) v el
Portal 311.

7.2 Para la recepcidn del requerimiente de imformacion el solicitante debe
realizarlo por las vias correspondientes y especificar; nombre completo del
solicitante o persona juridica, cédula de identidad u otro documento oficial,
teléfono, correa electronico, direccion del domicillo, datos precisos de la
informacion solicitada por escrito, motivaciones o razones por las cuales se
requigren los datos e Informaciones solicitadas, y via para recibir la
informacion.

7.3 Cuando la solicitud de informacion no contenga los datos regueridos, se
debera de notificar al solicitante al respectc, a los fines de realizar las
correcciones correspondientes.

7.4 Cuando el solicitante actue en representacion o en nombre y representacidn
de otra persona fisica © juridica, el RAl debera sclicitar Poder de
Representacion para fines de entrega ge la informacidn.

7.5 Antes de entregar ia informacion al solicitante, se comprobard la veracidad
de la identidad de este.

7.6 La informacidn sera entregada preferiblemente en farmatos no editables, y
segun lo indicado por el solicitante podra ser impresa, en archivos PDF, en

CD y similares,

7.7 Los casos en gque el solicitante exprese no estar de acuerdo con la
informacion entregada, la 0OAI decumentara el motive para evitar
situaciones similares por la misma causa y asesorara al interesado para que

presente una nuewa solicitud.

7.B Las informaciones solicitadas cuando correspondan a otra entidad, se
remitirdn las solicitudes a la institucion/es campetente para gue sean

respondidas en los plazos establecidos.

7.9 Toda infarmacion a ser entregada a los ciudadanos deberd estar
previamente autorizada por el despacho del Ministraja) o su Gabinete

Ministerial del MIP.
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7.10 Todas las splicitudes de accesc a informacidn realizadas deben ser
archivadas para fines de evidencia junto con su acuse de recibido.

7.11 El MIP promueve el cumplimiento de la Ley de accesc a la mmformacién
putlica 200-04, vy su regiamento de aplicacidn 130-05 a través de la Oficina

de Acceso a la Infarmacion [OAI).

7.12 E! MIP cuenta con paliticas institucicnales adoptadas para la actualizacion
continua del portal de Lransparencia de la entidad, acorde con lo establecido
en la Ley de Acceso a la informacidn puablica y su reglamento de aplicacion

130-08.

7.13 La actualizacion de la informacidn an la seccidn transparencia del portal
web institucional es responsabilidad de todas las areas involucradas.

8. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

PROCEDIMIENTO DE REFERIMIEMNTO DE SOLICITUDES DE INFORMACION A
INSTITUCION COMPETENTE

RESPONSABLE(S) ACTIVIDADES

1. Organiza las solicitudes de informacidn cuyas respuestas son
competencia de otra institucién.

2. Revisa la via por |a cual fue recibida la solicitud:

Notas:
a} Si el solicitante presentd el reguerimignto via & SAIP,
refiere el caso a la institucion competente a traves de
Encargado{a) de ese portal web, v lo informa al auxiliar o técnico de
Acceso a la Acceso a la Informacion para gque notifique al

Informacion selicitante.

b} Si la solicitud fue recibida personalmente, cantinua el
proceso.

3. Elabora carta notificando el referimiente de la solicitud, firma,
sella yv la entrega al auxiliar ¢ técnice de Accesc a la
Informacidn para entrega al salicitante.

4. Recibe carta de referimienta,

Auxiliar de Acceso a

ia Informacién y/o 5. Envia la carta en original y adjunta al archive de solicitud v

Mensajera Interna expediente, 8 correspondencia a los fines de realizar el
procedimiente correspondiente para enviar a la institucién
competente, con copla para acuse de recibo.
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| 6. Recibe del encargado de su unidad I3 asignacién de entregar
Mensajero Externo ‘la carta y deposita en la OAl de la institucién deshinataria, de
{Correspondencia) forma presencial.
| 7. Solicita al representante de la OAl de la institucion
| competente que firme la copia como acuse de reciba. —]
' 8. Recioe via mensajaria copia de carta firmada y sellada como
recibido por la institucién competente y anexa al expedienta.

9. Contacta al solicitante, le informa la institucion competente a
la cual fue refernida la solicitud y el motivo, y consulta el meadio
de entrega de la carta segun lo indicado en la saolicitud:

Secretaria

Nota:

a) Sila farma de entrega preferida es el correo, envia la
copia de carta escancada al correo electrdnico del
solicitante, y le requiere acuse de recibo. Imprime
acuse de recibo vy anexa al expediente del caso.

B) Si el medic preferido de entrega es personal, le
Infarma que puede pasar a retirar la constancia del
referimiente, fotocopia la carta y le entrega un
ejemplar al sclicitante cuando se presente a la OAl vy
le solicita firmar la otra copia.

10.Archiva copia de la carta escaneada y enviada o formulario
firmado como recibido por el solicitante y anexa al expediente

del caso.

*%=4pjn del Procedimienta**** 7

9. ANEXOS
No aplica.
10. CONTROL DE REGISTROS

Responsable
Tiem po Dispasicion

Nombre del registro lugar de
almacenamiento

N/A ‘ N/A N/A N/A N/A
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S Ministerio de Interior v Policia {MIP)

1. GENERALIDADES

El Ministerio de Interior v Policia {MIP) cuenta can el Procedimiento de Rechazo de Solicitudes
de Informacion Pdblica de la Oficing de Accesa a la Informacidn Publica (OQAl), el cual tiene
como abjetivo gestionar de manera efectiva las splicitudes de acceso a la informacian publica
que deben ser objeto de rechaze en cumplimients de la normativa aplicable en esta materia.

2. PROPOSITO
Establecer los lineamientos para la debida gestion de las solicitudes de informacidn de los

ciudadanos/as recibidas por las vias establecidas que, por aplicacion de la normativa vigente,
san rechazadas.

3. ALCANCE
El orocedimiento inicia desde gque la encargada de la DAl identifice que la solicitud del
ciudadang/a de informacidn publica debe ser notificada comeo rechazadas hasta el registro vy
entraga de la respuesta al interesado/a.

4. RESPONSABLES

= Encargado(a) de Acceso a la Informacion (OAT};
e Auxiliares o Técnicos de Acceso a la Informacion;
e Secretaria.

5. TERMINOS ¥ DEFINICIOMNES

5.1 Ciudadano(a)/Cliente: persana fisica o juridica que utilize 10s servicios que ofrecen
las unidades sustantivas del Ministerio de Interior v Policia {MIP),

5.2 Direccién General de Etica e Integridad Gubernamental (DIGEIG): es el drganc
rector en materia de Etica, Transparencia, Gobierno Abilerto, lucha contra la
Corrupcion, conflicto de Interés vy Libre Accesc a la Infermacion en el ambito

agministrative gubernamental.

5.3 Informacién Pablica: aquelia informacion que, cualguiera que sea su soperte y
forma de expresion, obire en poder de las Administraciones Publicas, exceptuando las

limitaciones expresadas por ley.

5.4 Institucidn competente: se refiere a la institucion gubernamental gue tiene la
potestad, la legitimidad o la facultad de suministrar la infarmacion solicitada

atendiendo a la naturaleza de sus funciones.

5.5 Oficina de Libre Acceso a la Informacién (DAI): es la unidad organizativa del MIP
encargada de atender a los tiudadanos que ejerzan el derecho de acceso a la
informacién publica, recibiendo y tramitando las solicitudes presentadas con estos

fines.
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5.6 Oficina Gubernamental de Tecnologias de la Informacién y Comunicacién
(OGTIC): nstitucion con dependencia del Poder Ejecutive, creada con la
responsabilidad de planificar, dirigir y ejecutar las acciones necasarias para
implementar el Gobierno Electranico en el pais mediante la difusidn y uso de las
Tecnologias de la Informacidn y Comumnmcacion (TIC).

5.7 Responsable de Acceso a la Informacién (RAL): es la persona respansable de |la
Oficina de Acceso a la Informacion, gque actuando de modo coordinado con las
autoridades del MIP, y de manera exclusiva a estas funciones, realiza las gestiones
necesarias para dar cumplimiento a la Ley de Libre Accesos a la Informacion Publica,
vy dermas normativas relacionadas,

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIAS
@) Canstitucidn de la Repuablica Daominicana, de fecha 13 de junio de 2015;
b) Ley num. 172-13, gue tiene por objeto la proteccion integral ce los datos

personales asentados en archivos, registros publicos, bancos de datos u otros
medios técnices de tratamiento de datos destinados a dar informes, sean estos

publicos o privados;

Ley num. 481- 08 General de Archivos de |a Republica Dominicana, de facha

11 de diciembre del 2008,

d) Ley num. 10-07 que instituye el Sistema Nacional de Control Interno de la

Contraloria General de |la Republica, de fecha 08 de enero de 2007;

Ley num. 200-04, General de Libre Acceso a la Informacién Pdblica, de fecha

28 de Julio del 2004;

f) Decreto nim. 111-15, que crea el Sistema Nacional de Monitoreo ae la Calidaa

de los Servicios Publicos de fecha 22 de abril de 2015;

Decreto num. 486-12 que crea la Direccion General de Etica e Integridad

Gubernamental {DIGEIG), de fecha 21 de agosto del 2012;

h} Decreto num. 211-10, que instruye a las instituciones sobre la implementacian
de las Cartas Compromiso al Cludadano y @ Marco Coman de Evaluacion CAF;

1) Decreto num. 130-05 que aprueba el Regilamento de la Ley General de Libre
Acceso a la Informacion Publica, de fecha 25 de febrero del 2005;

i3  Resolucién DIGEIG num. 002-2021 que crea el portal Unico de Transparencia
y establace las Politicas de Estandarizacion de las Divisiones de Transparencia,
de fecha 10 de febrero del 2021;

k) Resolucibn nium. DIGEIG-R-02-2017 de la Direccién General de Etica e

Integridad Gubernamental, sobre el uso obligatorio del Portal Unico de Solicitud
de Acceso a la Informacion Plblica, de fecha 28 de septiembre de! 2017;

<)

e)

g)
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Resolucidn nom. 194-2012, aque aprueba la Estructura Organizativa y de
Cargoes de las Qficinas de Acceso a la Informacion Pablica, del Ministerio de
Administracion Publica, de fecha 01 de agosto del 2012,

POLITICAS DEL PROCEDIMIENTO

7.1

7.2

7.3

7.4

7.5

7.6

7.7

7.8

7.9

Los canales o vias par los cuales las cludadanos(as) pueden realizar y/o formalizar
sus solicitudes de acceso a la informacidn son: correo electrénico, via telefonica,
presencial, Depto. Archivo Correspondencia.
el Portal de Solicitud Unica de Acceso a la Infarmacién Pubnca (SAIP) vy &l Portal 311.

Para la recepcidn del requerimiento de informacion el solicitante debe realizarlo por las
vias correspondientes y especificar: nombre completo del saolicitante o persona
juridica, cédula de identidad u otro documente oficial, teléfoeno, carres electrénico,
direccion del domicilio, datos precisos de la informacidon solicitada por escrito,
motivaciones o razanes par las cuales se requisren los datos e informacianes
sulicitadas, y via para recibir la informacisn.

Cuando la salicitud de informacion ne contenga los datos requeridos, se debera de
notificar al solicitante al respecto, a los fines de realizar las correcciones
correspondientas.

Cuandc el solicitante actie en representacién 0 en nombre y representacién de otra
persona fisica o juridica, el RAI debera solicitar Poder de Representacién para fines de
entrega de la informacion.

Antes de entregar la Iinfarmacién al solictante, se comprobara la veracidad de la
identidad de este.

Una vez recibide la solicitud es responsabilidad del RAL entregar la infarmacion an un
plazo de uno (1) a quince (15) dias laborales. Para los casos en gue la informacian no
se pueda entregar dentro del plazo, se le informara al ciudadanai{a) con anteiacién.
La informacidn solicitada se entregara siempre que la misma no sea contraria al interés
publico o privado, si su publicacion no estd prohibida por alguna Ley especial y no se
encuentra entre las informaciones clasificadgas como reservadas por la institucién y por
la ley,

Cuande la informacién solicitada no sea de acceso puiblico, se debe comunicar al
ciudadano{a) en un plaze no mayer a cince | 5) dias laborables las razanes por la cuales
su solicitud no se le puede ser suministrada.

En caso de que |a solicitud deba ser rechazada por alguna de las razones descritas en
las normativas correspondientes, este rechazo debe ser comunicado al solicitante por
el SAIP o mediante una carta firmada por el RAI, durante un plazo'de cince (5) dias
laborables, contados a partir del dia de la recepcion de la solicitud,
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7.10 La infprmacion suministrada gque contenga datos parciaimente raservados,
confidenciales o personales no autorizados, podran ser tachadaes por el RAI antes de
entragar al solicitante.

7.11 Las informaciones sobre datos personales de partes relacionadas al MIP, sdlo podran
ser entregadas al solicitante cuando haya constancia expresa e ineguivoca, de que el
afectade na coansentido la entrega de dichos dates o cuando una ley obliga a su

publicacion.

7.12 La informacion sera entregada preferiblemente en formatos no editables, y segun lo
indicado por el solicitante podra ser impresa, en archivas POF, en CD y similares.

7.13 Los casos an que el solicitante exprese no estar de acuerdo con la informacion
entregada, la OAl documentarda el motive para evitar situaciones similares por la
misma causa y asesorara al interesado para que presente una nueva sclicitud.

7.14 Toda informacidn a ser entregada a las cwdadanos debera estar previamente
autorizada la Direcciaon de Juridica

7.15 Topdas las solicitudes de acceso a informacion realizadas deben ser archivadas para
finas de evidencia junto con su acuse de recibido.

7.16 Los encargados{as) de las direcciones, departamentos © divisiones son responsables
de suministrar al RAIl las informaciones y/o documentaciones digitales y/o impresas
que carrespondan publicar en el Portal de Transparencia, acorde a las normativas que

aplique.

7.17 El RAJ debe de dar seguimiento a las areas para que los documentos sean enviadas en
tiempo y forma.

7.18B El RAI debe realizar una verificacion de l|os plazos emitidos para cargar las
informaciones en tiempo y forma al Portal de Transparencia, a los fines de cumplir con
los requerimientos establecidos por los drganos rectores,

7.19 Cualquier conducta gue violente, limite, impida, restrinja v obstaculice el derecho de
acceso a la informacidon de un ciudadano{a), constituird para el funcionario{a} que
realice tales acciones, una falta grave en &l ejercicio de sus funcionarios.
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8. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PROCEDIMIENTO DE RECHAZO DE SOLICITUDES DE INFORMACION PUBLICA

RESPONSABLE(S) ACTIVIDADES

ldentificarn y OCrganizan las solicitudes de informacion
identificadas para notificacién de rechazo.

Encargado(a) de 2. Completa el formularic Rechazo de Solicitud de Acceso a
la Informacién Pablica (FO-OAI-02), o la comunicacién

Acceso a la
Informacion , que da |Uqaf 8 la misma.

Direccién de juridica 3, flabora la carta o el formulario Rechazo de Solicitud de
Accesnc a la Informacién Puablica (FO-OAI-02) a su
firma y sello para fines de entrega.

" 4. Recibe carta firmada por la MAE o |a autoridad gue designe,
v revisa la via por la cual fue recibida la solicitud,

a) Si el salicitante presentd el requerimiento via el SAIP

Encargadof(a) de u otro medio, escanea la carta, v la carga &n dicho
Acceso a la portal wab u otro para carrar el requerimienta, y lo
Informacién informa al auxiliar de Acceso a la Informacion para

que notifique al solicitante,

B) Sila solicitud fue recibida personalmente, continua &l
procesoc.

5. Entrege carta de remision y el formularic de Rechazo de
Solicitud de Acceso a la Informacién Pablica (FO-OAI-
02) firmados al auxiliar de Acceso a la Informacién para que
contacte y la entregue al sclicitante.

6. Recibe la carta firmada y revisa el medic de respuesta
preferido por el interesado, segun lo indicado en la solicitud:

Motas: ;
Auxiliares o Técnicos a} S5i la forma de entrega preferida es el corres, envia la
de Acceso a la copia de carta escaneada al correo electronico del
Informacién solicitante, y le requiere acuse de recibo. Imprime

acuse de recibo y anexa al expediente del caso.

b} Siel medio preferido de entrega es personal, cantacta
al solicitante saegun datas de locallracién
suministrados, le informa gque puede pasar a retirar la
carta de respuesta
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Procedimiento de Rechazp de Solicitudes
De Informacidn Piblica

9. ANEXOS
9.1

/! Ministerio de Interior y Policia {MIP)

X

Unidad: Oficina de Acceso a 1a Informacidn Publica (OAl) |

Cédigo- PR-DAI-03
S %
v:arsiém a2

Pigina 7 de 8

" 7. Recibe al interesado, © su representante legal, valida con el

documento de identidad (o poder notarial), fotocopia la
carts y le entrega un ejemplar solicitante v le salicita firmar

le copia.
a.

T *Fin del Procedimiento* =+

02);

10. CONTROL DE REGISTROS

Caodigo

Responsabile y

Nombre del registro lugar de

Niempo

Archiva copia de la carta o formularia firmado como recibido
por el solicitante y anexa al expediente del caso.

Formulario Rechazo de Solicitug de Acceso a la Informacién Puablica (FO-OAIL-

Disposicion

FO-OAI-O2

almacenarmiento

Encargada Oficina de
Acceso a la
Infarmacisn
Carpeta Fisica en
archivo DAL,

de |

| Farmulario Rechazo
les

| Salicitud  de  Accesa a
| Informacidn Puablica.

1i. HISTORIAL DE CAMBIOS

VERSIOM

FECHA

10 afios

Destruccion

RAZOM DEL CAMBIO

a1

02

18-4- ZDZd

Creac:on def Documento

25 Z 2025 Revisian y Actualizacion del Procedimiento
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12. FIRMAS

Elaborado por: Revisado por:

S\

N 4 —
MN0acd Aot d il L
Yaisa Baez ;) Judelka Paykert
Encargada de Desarrolio Institucional _gﬁ-ectora Planificacién y Desarralio

Validado/Aprobade por:

Francisca Solano
Encargada de la Oficina de Accesp
a |la Inforrmacidn Publica (OAl)
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PROCEDIMIENTO
DE ACTUALIZACION DEL PORTAL DE
TRANSPARENCIA

Relrendado por:

Nombre Faride Raful

R —— "

Posicidn Miniskro

[
\

Firma y Sello

rem (25-22025
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1. GENERALIDADES

El Ministerio de Interior y Polcia (MIP] cuenta con el procedimianto de Actualizacion
continua del portal de transparencia de la Institucién, acorde con o establecids an la
Ley de Acceso & la informacidn publica vy su reglamento de aplicacidn 130-08.,

2. PROPOSITO
Establecer los lineamientas para la gestidn eficiente del procesa de actualizaciaon de las
Informaciones en el portal transparencia de manera continua conforme a las
fnormativas vigentes.

3. ALCANCE
Este manual comprande los procedimantos gue inician desde el recibo de |a solicitug
de informacidn presentada por un ciudadano en la Oficina de Acceso a la Informacién
Pablica {CAL) del MIP hasta el registro para su tramitacidn; la gestidén de informacianes
piblicas en las dreas internas del MIP hasta su publicacion en el portal web
institucional; y la entrega de la encuesta a los ciudadanos hasta su devolucian

completada.
4. RESPONSABLES

» Encargado(a) de Acceso a la Informacian (OAL);
e  Viceministros(as), Directoresi{as) y/o Encargados{as) de areas;
« Analista de Access a la Infarmacién Publica.

5. TERMINDS ¥ DEFINICIONES

5.1 cCiudadano{a)/Cliente: persona fisica o juridica gue utiliza los servicias
que ofrecen las unidades sustantivas del Minsterio de Interior y Policia
{MIP).

5.2 DIGEIG: Direcridn General da Ftica @ Integridad Gubernamental, es el
drgano rector en mataria de Etica, Transparencia, Gobierno Abierta, lucha
contra la Corrupeidn, conflicta de Interés y Libre Accesn a la Informacidn
en el ambitec administrative gubernamental.

5.3 Informacién Pdablica: agquella informacidn que, cualquiera que sea su
soporte ¥ forma de expresion, obre en poder de las
Administraciones Publicas, exceptuando las limitaciones expresadas por
ley.

5.4 OAI: Oficina de Libre Acceso a la Informacidn, es la unidad organizativa
del MIP encargada de atender a o5 ciudadanos gue gjerzan el derecho de
acceso a la informacion pablica, recibiendo y tramitando las solicitudes
presentadas con estos fines,

5.8 OGTIC: Oficina Gubernamental de Tecnolagias de la Informacién y
Comunmicacon: institucidn con dependencia del Poder Ejecutivo, creada
con la responsabilidad de planificar, dirigir v ejecutar las acciones
necesarias para implementar el Gebierno Electrénico en el pais mediante
I difusion y uso de las Tecnologias de la Informacién y Comunicacién

(T1C).
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Poartal Transparencia: herramienta tecnolégica estandarizada para la
publicidad de forma wveraz, completa, oportuna, congruente, actualizada,
confiable, comprensible y verificable de toda la informacién publica de
disponibilidad abligatoria de conformidad con ia Ley General de Libre
Acceso a la Informacion Publica,

RAIL: respansable de Acceso a la Infarmacion, es la persona respansable
de la Oficina de Acceso a la Informacién, que actuando de modo
?ocrdlnado con las autoridades del MIF, y de manera exclusiva a estas
dunc:-nses,. :-:ahza las gestiones necesarias para dar cumplimiente a la Ley
€ Libre Accesos a la Informacién Publica

relacksadas. y demas normativas

SAIP: Partal de Solicitud Unica de Acceso a la Informacidn Publica, pagina
web a cargo de la Direccién General de Etica e Integridad
Gubernamental (DIGEIG), a través del cual los cludadanos pueden
realizar sus salicitudes de acceso a la informacion pablica de forma facil
aqil y desde cualguier punto de la geagrafia nacional o mundial. ’

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIAS

a)
b)

c)

d}

e)

f

g)

hj

i

Constitucién de la Repdblica Dominicana, de fecha 13 de junio de 2015;

Ley num. 172-13, que tiene por objeto la proteccién integral de los
datas parsonales asentados en archivos, registros publicos, bancos de
datos u otros medios técnicos de tratamiento de datos destinados a dar

informes, sean estos publicos o privados;
Ley ndm. 481- 0B General de Archivos de |la Republica Dominicana, de
fecha 11 de diciembre del 2008;

Ley ndm. 10-07 que instituye el Sistema Nacional de Control Interno
de la Contraloria General de la Republica, de fecha 08 de enero de

2007;

Ley nim. 200-04, General de Libre Accesc a la Informacidn Publica, de
fecha 28 de Julio del 2004,

Decreto nam. 111-15, que crea el Sistema Nacional de Monitoreo de la
Calidad de ips Servicios Publicos de fecha 22 de abril de 2015;

Decreto nom. 486-12 que crea la Direccidn General de Etica e
Integridad Gubernamental (DIGEIG), de fecha 21 de agosto del 2012;

Decreto num. 211-10, que instruye a las instituciones sobre Ia
implementacion de las Cartas Compromiso al Ciudadanc y el Marco

Comun de Evaluacion CAF;
Decreto num. 130-05 que aprueba el Reglamentp de la Ley General de
Libre Acceso & la Informacion Pablica, de fecha 25 de febrerc del 2005;

Resolucién DIGEIG num. 002-2021 gque crea el portai Unico de
Transparencia y establece las Politicas de Estandari :

ek : arizacion de |
Divisiones de Transparencia, de fecha 10 de febrarao del 2021? ° e
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k) Resolucion num, 194-2012, que aprueha la Estructura Organizativa y
de Cargos de las Oficinas de Acceso a la Informacién Publica, del
Ministerio de Administracién Publica, de fecha 01 de agosto del 2012,

7. POLITICAS DEL PROCEDIMIENTO

7.1 Tomanda en cuenta que la eficacia, |la transparencia, |a publicidad y la
coordinacién son principios fundamentales de la administracion publica,
el MIP dispone de un Portal de Transparencia cuyas informaciones deben
hacerse disponible y ser actualizadas de forma permaneante.

7.2 El personal responsable de Libre Acceso a la Informacidn en conjunto con
la Direccion de Tecnologias de la Informacidén y Comunicacidon (TIC)
debera verificar y publicar las informaciones en el portali web de |a

Institucién.

7.3 Enlos casos en que de manera expresa no se indigue un pericdo diferente
de publicacidn, se entiende gque la informacion actualizada y oportuna
implica la obligatoriedad de publicacion mensual en los Portales de
Transparencia.

7.4 El MIP a mas tardar el dia 10 de cada mes debe subir al Partal
Transparencia la actualizacion de las informaciones del mes recién
concluido, utilizando el formato estandarizadoe suministrade por la
Direccidn General de Etica e Integridad Gubernamental.

7.5 Deben conservarse e! histdrico de las informaciones publicadas en el
Portal de Transparencia del MIP, can &l objetivo de que [os ciudadanaos{as)
que deseen consultar las informaciones puedan acceder a las mismas,

7.6 La RA]l antes de publicar informaciones institucionales revisar el
contenido, y si detecta errores o incongruencias ya sea ge ortografia a
formato, devolverlas a los responsables para que procedan a corregir la
informacian.

7.7 EI MIP promueve el cumplimiento de la Ley de acceso a la informacion
publica num 200-04, y su reglamento de aplicacian 130-05 a traveés de la
Oficina de Acceso a la Informacion (OAL).

7.8 El| MIP cuenta con politicas institucionaies adoptadas para la actualizacion
continua del portal de transparencia de la Entidad, acorde con o
establecido en la Ley de Acceso a la informacidon plablica v su reglamento
de aplicacion 130-05.
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8. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

PROCEDIMIENTO DE ACTUALIZACION DEL PORTAL DE TRANSPARENCIA

RESPONSABLE(S) ACTIWIDADES

1. Identifica las infarmaciones, dentrc de los primeros 10
dias de cada mes gue requieren ser actualizadas en el
Portal Transparencia, segun las plantillas ¢ formatoes
establecidos.

Analista de Acceso a la 2. Clasifica las informaciones por édrea y prepara la solicitud
Informacién Pablica a la firma de elfla encargadao(a) de Acceso a la
Infarmacién a fin de las diferentes unidades proporcionen
las informaciones actualizagas para el periode gue

corresponda.

3. Remite |a comunicacisn de solicitud a el/fla encargado{a)
de Acceso a la Informacion.

Encargado(a) de Accesc a 4. Firma la comunicacidn y la remite a [os viceministros(as),

i = Informacién directoresias) y encargados{as) de areas.
5. Reciben sclicitud de informacien y gestiona can &l
Viceministros(as), personal de su unidad las informacianes requeridas de su
Directores(as) v/0 area.

Encargados(as) del area

que posee la informacion 6. Validan la informacién y remite respuesta con la salicitud
a el/la encargadoda) de Accesa a la Informacién dentro
del plazo infoermado.

7. Recibe y revisa las informaciones de forma fisica v/o
digital.

Encargado(a) de Acceso a 8. Confirma y envia correo de recepcion de informacisn.

la Informacion / Secretaria |
J Auxiliar y/0 Analista de 9. Publica en el Portal de Transparencia, en conjunto con la
Acceso a la Infarmacidn Direccion de Tecnologias de [nformacion y Comunicacion
Pablica {TIC) del MIP,

**** Fin del procedimiento>***

9. ANEXOS

No aplica.
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10. CONTROL DE REGISTROS

it Responsable y i
Codigo Nombre del registro iugar de Fiempo Disposician

almacenamiento

N/A N/A

11. HISTORIAL DE CAMBIOS

VERSIOM FETHA HAZON DEL CAMBIO

o1 | 18-4-2024  Creacién del Documento
' T 1 Revisidn y Actualizacién dei 1
I s i Z 5 ~2-20es Procedimienta .
12. FIRMAS
Elaborado por: Revisado por:
. N =
- f 8 i .w -
Yaisa Baez { ;) Judelka Paykert'
Encargada de Desarrollo Institucional Directora Planificacion y Desarrolia

Validado/Aprobado por:

Francisca Solano
Encargada de la Cficina de Acceso
a la Informacion Pdblica {QAI}
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PROCEDIMIENTO DE ATENCION AL PORTAL 311
SOBRE QUEJAS, RECLAMACIONES, SUGERENCIAS Y
DENUNCIAS

Refrendado por:

Mombre Faride Raful
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1. GENERALIDADES
La Oficina de Acceso a la Informacion Publica {OAI) del MIP cuenta con el procedimiento
de atencién del Portal 311 sobre guejas reclamaciones, sugerencias y denuncias para
gestionar de manera efectiva este procesc en cumplimiento del marco normativo.

2. PROPOSITO

Establecer los lineamientos para la debida atencion de parte de la OAl de las quejas,
reclamaciones, sugerencias y denuncias tramitadas a traves del Portal 311 del MIP.

3. ALCANCE
Este procedimiento aplica para todas las guejas, reclamaciones, sugerencias y denuncias,
el cual abarca desde que se reciben por el Portal 311 las quejas, reclamaciones, sugerencias
o denuncias y cuando se procede a colgar la informacidn/respuesta al Portal 311 pars la
entrega digital al ciudadano/a.

4. RESPONSABLES

Viceministro{a}, Directores{as) y/o Encargados{as) del area;
Encargado{a) de Acceso a la Informacién {OAl);

Analista de Acceso a la Informacion;

Auxiliares o Técnicos de Acceso a la Informacion;
Secretaria;

Mensajero Interno.

S. TERMINOS Y DEFINICIONES

5.1 Denuncia: Es la puesta en conacimiento de una noticia, aviso por escrito o de
palabra, de la perpetracién de un heche constitutive de delito o infraccion
administrativa ante |la autoridad competente, ya sea esta el juez, el funcionario del
ministeric pablico, policia u otro funcionario publico. Dar a conocer &l manejo
corrupto, delictive o inapropiado de una institucian del Estada o funcionario pablico,

5.2 JCiudadanofa)/Cliente: gersona fisica o juridica que utiliza los servicios que
ofrecen las unidades sustantivas del Ministeric de Interior y Palicia (MIP).

5.3 Queja: Expresion dge disgusts, enfado o insatisfaccion con 138 conducta o 1a accién
de lps servidores publicos o de particulares que llevan a cabo una funcison estatal,
Presentar un desacuerde o inconformidad con alguan servicio prestado o proceso
agotadc par parte del Estado.

5.4 Responsable de Acceso a la Informacion [RAX): es la persona responsable de
1a Oficina de Acceso a la Informacion, gque actuando de modo coordinade con las
autoridades del MIP, y de manera exclusiva a estas funciones, realiza las gestiones
necesarias para dar cumplimiento a la Ley de Libre Accesos a la Infermacion Publica
y demas normativas relacionada.

5.5 Reclamacién: Exigencia o peticién de un resarcimiento de cualguier indole o una
compensacidn econdmica, por parte de un cliente o ciudadang, meativada a su juicio
por incumplimientos derivados de un contrato previamente establecido, injusticias
g incumplimientos de |la ley o derechos.
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5.6 Sugerencia: Procpuesta de.una idea para que se tenga en consideracion a la hora

de hacer algo © cualquier propuesta para mejorar o8 servicios que presta el
gobierno a 1a ciudadania, a través de sus Instituciones y/fo servidores publicos.

DOCUMENTOS DE REFERENCIAS

a)
B)

c)

e)
f)

gl

)

1}

K)

Constitucion de |a Republica Dominicana, de fecha 13 de junio de 2015;

Ley num. 172-13, que tiene por objeto la proteccién integral de las datos
personales asentados en archivos, registros publicos, bancos de datos u
otros medios técnicos de tratamients de datos destinados a dar informaes,

sean estos publicos ¢ privados;

Ley num. 481- 08 General de Archivos de |a Republica Dominicana, de fecha
11 de diciembre del 2008;

Ley num. 10-07 que instituye el Sistema Nacional de Control Internoc de la
Contraloria General de |la Replblica, de fecha 08 de enaro de 2007;

Ley num. 200-04, General de Libre Acceso a la Informacion Pdblica, de
fecha 28 de Julio del 2004;

Decreto num. 111-15, gue crea el Sistema Nacional de Manitoreo de la
Calidad de los Servicios Publicos de fecha 22 de abril de 2015;

Decreta num. 486-12 que crea la Direccidn General de Etica e Integridad
Gubernamantal (DIGEIG), de fecha 21 de agosto del 2012;

Decreto num. 211-10, que instruye a las instituciones sobre la
implementacion de las Cartas Compromiso al Ciludadano v el Marca Comuin
de Ewvaluaciéon CAF;

Decreto num. 130-05 que aprueba &l Reglamento de |a Ley General de Libre
Acceso a la Informacién Publica, de fecha 25 de febrero del 2005;

Resolucidn DIGEIG num. 002-2021 que crea el portal Unice de
Transparencia y establece las Politicas de Estandarizacion de las Divisiones
de Transparencia, de fecha 10 de febrero del 2021 ;

Resolucién ndm. 03-19, que establece el proceso para realizacién de la
encuesta de satisfaccidn ciudadana en los drganos y entes que conforman
la administracién publica, de fecha 18 de enero de 2019;

Resolucién nam. DIGEIG-R-02-2017 de la Direccién General de Etica e
Integridad Gubernamental, sobre el uso obligatorio dal Portal Unico de
Solicitud de Acceso a la Informacién Publica, de fecha 28 de septiembre del
2017;

Resolucién num. 194-2012, que aprueba la Estructura Organizativa y de
Cargaos de las Oficinas de Acceso a la Informacion Publica, del Mmlsteno de
Administracion Publica, de fecha 01 de agosto del 2012,

Politica del Sistema Integrado de calidad y Antisobarno.
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7. POLITICAS DEL PROCEDIMIENTO

Las denuncias, quejas, reciamaciones y sugerencias tramitagas utilizando la
plataferma 311 son atendidas de manera centralizada, unica rapida y directa,
cen un servicio de calidad y gratuito por la Oficina de Acceso a la Informacidén
Putlica, quien en casa de requeririo deberd hacer las coordinacienes de lugar
con las areas del MIP vinculadas con el servicio el cuestidn o responsable del
sistema integrado de calidad y antisoborno.

Las denuncias, quejas, reclamaciones y sugerencias son manejados con total
confidencialidad de los datos.

Para seguimiento a las denuncias, guejas, reclamaciones y sugerencias el
ciudadano/a recibira un numero dnice de formularic generado
automaticamente por el Sistema (Portal 311).

Las respuestas deben ser enfocadas en el interés de mejorar la calidad en la

provisidn de los servicios y fomentar una cultura de participacion ciudadana,
eficiencia, conflanza, la transparencia y el cumplimento normativo y de la

pelitica antisoborne.
8. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

PROCEDIMIENTO DE ATENCION AL PORTAL 311 SOBRE QUEJIAS, RECLAMACIONES,
SUGERENCIAS v DENUNCIAS

7.1

7.2

7.3

7.4

RESPONSABLE(S) ACTIVIDADES

1. Recibe las quejas, reclamaciones, sugerenclias ¢ denuncias
por el Portal 311.

2. Procede a camblar el estatus de "Recibido” a "Procesa” en
el sisteama y/o portal.

Elabora I8 comunicacidn del case para ser remitide al drea
correspondiente.

4. Remile a elfia

rewisidn y firma.
5. Recibe, revisa la informacién y firma la comunicacién de

remisidn.
Remite ai Auxiliar ¢ Técnico de Acceso a la Informacidn
para la tramitacidon correspondiente.

7. Recibe y prepara la comunicacidn con sus respectivos
anexos, y le entrega el expediente al mensajero internc

Auxiliares o Técnicos de
Acceso a la Informacién P

encargadaf{o) de la OAl a los fines de

Encargado(a) de Acceso a
la Informacidén 6.

Auxilliares o Técnicos de
Acceso a la Informacién

Viceministra(a),
Director(a) y/o0
Encargado(a) del drea de
interés

para remisidn via archivo y carrespondencia y la gestion
del acuse de recibido.

Recibe el expediente y el nequerimvénto de contestacian
sohre el particular que se recibid a traveés del Portal 311.
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Secretaria de Acceso a la
Informacién

Analista de Acceso a la
Informacién

Encargadoa(a) de Acceso a
Ia Informacion

Auxiliares o Técnicos de
Acceso a la Informacion

- - =g S—

9. ANEXOS
No aplica.

| ®@. Trabaja el caso y remite & la OAI, una comunicacion con la

respuesta correspondiente a los fines de ser remitida al
usuario gue creo una queja, reclamacion, sugerencla [>]
denuncia mediante el Portal 311.

" 10.Recibe la comunicacién de respuesta del area

correspondiente.

11.Registra la entrada de la comunicacién en el raegistro
interno, y remite al analista de CAI para el corresgondiente

Curso.

" 12.Recibe y analiza, en conjunte con la Direccién Juridica, la

respuesta emitida por el drea, y procede a entregar y
socializar con la encargada de la QAL

T 13.Recibe la comunicacién de respuesta, autoriza la entrega

de la informacién al ciudadanc.

Nota; En los casos de que |a informacién ne proceda a la
entrega, la encargada remite a la analista la comunicacidn
recibida, a los fines de que este devuelva al area la
comunicacion, para que estos reestructuren la respuesta a
sar entrega al ciudadano,

14.Instruye al auxiliar ge OAl procesar €l expediente para
fines de respuesta.

" 15.Recibe la instruccién y procede a colgar la infarmacion al |

Partal 311 para la entrega digital al ciudadano.

16.Cambia el estatus en @l Portal 311 de “Proceso” a
"Cerrado”.

*s¥2Fin del Procedimientp* =% %
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10. CONTROL DE REGISTROS

Codigo

Responsable y
Iugar de Tiempo

almacenamiento

Nombre del registro Dhspoasicion

Formularic

de quejas,
No aplica reclamaciones, sugerencias E£nc. OAl / Portal del 10 afios Destruccion
o denuncias por el Portal 311 Sisterna 311
11. HISTORIAL DE CAMBIOS
VERSION FECHA RAZON DEL CAMBIO
01 18-4-2024 Creacion del Documents
- 1 " Rewvision y Actualizacidon del
n . 25-2-2025 __ procedimiento
12. FIRMAS
Elaborado por: Revisado par:
- ” ‘.
K\\‘ \ - » ( : g . . l - J
— QAN Y LALENAN Y XS Ll et
Yalsa Baez 7 Judelka Paykert
Encargada Desarrollo Institucional

Direétora Planificacién y Desarrallo

Validado/Ap ado por:

Francisca Solano
Encargada de la Oficina de Accesa
a la Infarmacion Publica [OA])
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PROCEDIMIENTO
PARA LA REALIZACION DE ENCUESTAS DE

SATISFACCION EN LA OFICINA DE ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA (OAI)

Refrendado por:

Nombre Faride Raful

A

= 2l
Pasicién Ministra

Ul

Firma y Sello

Fecha | 25 "Z‘ 2025
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1. GENERALIDADES *

El Ministeria de Interior y Policia (MIP) cuenta caon &l pracedimiento para la promocion y realizacion
de encuestas para conocer el nivel de satisfaccién de los ciudadanos que acuden a la oficina de

Libre Acceso a la Informacion Pdblica (OAl).

2. PROPOSITO

Establecer los lineamientos de politicas y el procedimiento para la adecuada aplicacion de la
Encuesta de Satisfacciéon de los usuarios que acuden & la OAI en el Ministario de Interior y Policla

{MIP).

3. ALCANCE

Este procedimienta inicla desde que s& remite el enlace de |a encuesta via correo elactranico u
otraos meadios, al ciudadanoc{a), luege de que su sclicitud ha sido atendida por la OAl, hasta que el
encargado(a) recibe &l informe y establece un plan de accion acorde a |os resultados de Ia misma.

4. RESPONSABLES

«a 2 ¢« @

Ministro(a);

Encargado{a) de Acceso a la Informacidn {OAl};
Analista de Estadisticas;

Auxiliares o Tecnicos de Acceso a la Informacion.

5. TERMINOS Y DEFINICIONES

5.1

5.2

5.4

Ciudadano{a) Cliente: persona fisica o juridica gue utiliza los servicios que ofrecen
las unidades sustantivas del Ministeria de Interior y Peolicia (MIP),

Encuesta: Es un procedimiento de (nvestigacidn cuantitative en la que el
investigador recopila informacién mediante el cuestionario previamente diseiadao, sin
modificar el entarno ni el fenémeno donde se recoge la infermaciéon ya sea para
entregarlc en forma de triptico, grafica, tabla o escrita.

Informacién Pdblica: aguella informacion que, cualquiera que sea su sSoporte y
forma de expresion, obre en poder de las Administraciones Pdblicas, exceptuando las

limitaciones expresadas par ley.

Oficina de Libre Acceso a la Informacién (OAX): es la unidad arganizativa del
MIP encargada de atender a los ciudadanos que gjerzan el derecho de acceso a la
informacién publica, recibiendo y tramitande las solicitudes presentadas ¢on estos

fines.
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8. DOCUMENTOS DE REFERENCIAS

a)

D)

¢}

d)

e)

f)

Q)

h)

iy

k)

Constitucién de la Republica Dominicana, de fecha 13 de junic de 2015;

Ley num. 172-13, que tiene por objetoe la proteccidon integral de los datos
personales asentados en archivos, registros publices, bancos de datos u otros
medios técnicos de tratamiento de datos dastinados a dar informes, s£an estos

plblicos o privados;

Ley num. 481- 08 General de Archivos de la Republica Dominicana, de fecha 11
de diciembre del 2008;

Ley num. 10-07 gque instituye el Sisterma Nacional de Control Interno de la
Contraloria General de la Republica, de fecha 08 de enero de 2007;

Ley Organica Num. 01-12 del 25 de enera del 2012 de la Estrategia Nacional de
Desarrollo de la Republica Dominicana.

Ley nim. 200-04, General de Libre Acceso a la Informacidn Publica, de fecha 28
de Julio del 2004;

Decreto nim. 111-15, que crea e! Sistema Nacional de Monitorec de la Calidad
de los Servicios Publicos de fecha 22 de abril de 2015;

Decreto num. 486-12 que crea la Direccion General de Etica e Integridac
Gubermnamental (DIGEIG), de fecha 21 de agosto del 2012;

Decreto num. 211-10, gque instruye a las instituciones sobre la implementacién
de las Cartas Compromiso al Ciudadaneo y @l Marco Comun de Evaluacion CAF;

Decreto num. 130-05 que aprueba el Reglamento de la Ley General de Libre
Acceso a la Informacién Plblica, de fecha 25 de febrero del 2005;

Resolucién DIGEIG num. D02-2021 que cree el portal Unico de Transparencia y
establece las Politicas de Estandarizacidon de las Divisiones de Transparencia, de
fecha 10 de febrero del 2021;

Resolucidon num. 194-2012, que aprueba la Estructura Organizativa y de Cargos
de las Oficinas de Acceso a la Informacion Puablica, del Ministerio de
Administracién Publica, de fecha 01 de agosto del 2012.

POLITICAS DEL PROCEDIMIENTO

7.1

7.2

El MIP cuenta con politicas institucionales adoptadas para |la actualizacién continua
del portal de transparencia de la entidad, acorde con lo establecido en la Ley num,
200-04 de Acceso a la informacidén publica y su reglamente de aplicacion Decreto

num. 130-05.

La Oficina de Libre Acceso a ia Infermacidon Publica al concluir el procedimiento para
responder a la solicitud del ciudadano{a) debe proceder a aplicar la encuesta de
satisfaccién ciudadana en forma digital o fisica, segun corresponda, utilizando el
formulario "Encuesta de Satisfaccitn Sobre Calidad del Servicio” (FO-OAI-07)

establecido para esos fines.
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7.3 El MIP promueve la realizacidon de encuestas para conocer el nivel de satisfaccion de
los ciudadanos gue acuden a la oficina de Libre Acreso a la Informacion Publica.

7.4 La respuesta de cada una de las encuestas aplicadas, serdn procesadas y tramitadas
a al encargado(a) de la OAL, quien deberd remitir un informe al/a la Ministrofa) cada

& meses.

7.5 Los resultados de las encuestas seran socializados en el Comité de Calidad de la
Institucion y entregados al Departamento de Calidad de la Gestidon del MIP, a los fines

de lugar.

8. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

PROCEDIMIENTO DE REALIZACION DE ENCUESTA DE SATISFACCION

RESPONSABLE(S) ACTIVIDADES

1. Remite enlace de la encuesta OAl, sagun formulario “Encuesta
Auxiliares o Técnicos de de Satisfacciéon sobre la Calidad del Servicio de la Oficina
Acceso a la Informacién de Libre Acceso a Ila Informacién (FO-OAI-07)", via corres

electronico u otros medios, al ciwdadano{a) luego de que su
solicitud ha sido atendida, independientemente de los medios de
recepcion y tramitacion de la salicitud.

Nota:

Cuando el ciudadano{a) recibe atencion y servicio de manera
presencial, el auxiliar o técnico de Accesc a |la Informacion le
ofrecerd asistencia para gque complete el segin formulario
“Encuesta de Satisfaccién sobre la Calidad del Servicio de
Ia Oficina de Libre Acceso a la Infarmacién (FO-0OAI-07)",
&n uno de los equipos de la CAIL. . 1

2. Recibe electronicamente los resultados de las encuestas llenadas

Analista de Estadisticas por el ciudadano,

{ 3. Procesa y elabora el informe sobre los resultados de las
encuestas.

4. Remite el informe sobre los resultados de las encuestas al
encargado(a) de Acceso a |a Informacion. =

5. Recibe el Informe semestralmente con los resultados vy

Encargado{a) de Acceso recomendaciones de lugar.

a la Informacion 6. Remite a la MAE o a quien esté asignado, para su conacimienta y
toma de decision.
R
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Maxima Autoridad T 7. Analiza el inferme y toma decision sobre ios resultadas obtenidos.

Ejecutiva (MAE) 8. Remite informe a la OAI, dando instrucciones segun corresponda.

Encargado{a) de Acceso 9. Recibe el informe y establece un plan de accion, segin
a la Informaciéon corresponda, y remite al Depto. de Calidad de la Gestion, y demas

dreas que correspondan. .

__*sx*Fin del Procedimiento*s%= - s

9. ANEXOS

Formulario Encuesta de Satisfaccion scbre la Calidad del Servicio Oficina

9.1
de Libre Acceso a la Informacion (FO-OAI-07).

10. CONTROL DE REGISTROS

Hesponsable y
lugar de

Trempo Disposicion

Codigo Mombre del registro
almacenamiento

Encargada Oficina de

Formularic Encuesta de Acceso a Ia
FO-OAI-07 Satisfaccion sobre la Calidad sy g 10 afios Destruccidn
del Servicioc Oficina de Libre ” ’
Acceso a la Informacién Carpeta Fisica en
: M archivoQAlL,. -

11. HISTORIAL DE CAMBIOS

VERSION FECHA RAZON DEL CAMBIO
01 18/04/2024 Creacién del Cocumento
02 2 5/2/2_9 25 Actualizacidon de Firmas y Contenido
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12. FIRMAS
Elaborado por: Revisado por:
"\'
. ! /
/
\Nawar 3 %‘-kc}{u/ﬂfq? e
Yaisa Baez "~/ Judelka Paykert
Encargada Desarrolle Institucional Directora Planificacion y Desarrollo

Validado/Aprobado por:

-

i

Francisca ano
Encargada de la Oficina de Accesoc
a la Informacign Publica [OAIL)
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8. HISTORIAL DE CAMBIOS

VERSION
01 18/04/2024

RAZON DEL CAMBIO

Creacion del Documento

Actualizacion por cambios aprobados en los
procedimientos que lo componen.

9.

oz 25/3/2025

FIRMA

Elaborado por:

ir—“

ook B .

Yaisa Baez
Encargada Desarrollo Institucional

Revisado por:

'_/ Judelka Paykert !
Directora Planificacion y Desarrollo

Validado/Aprobado por:

Francisca Solano

Encargada de la Oficina de Acceso
a la Informacién Publica (OAI)
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