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1 ASPECTOS GENERALES
1.1 Introduccién

El presente manual da cumplimiento a lo dispuesto en la Ley General No. 200-04 de Libre
Acceso a la Informacién Publica y a su reglamento, por lo que en el mismo se ha adecuado
y ajustado estrictamente a dichas disposiciones.

Este Manual de politicas y procedimientos de la Oficina de Libre Acceso a la Informacidn
del Minerd regula el eficiente servicio del derecho a la informacién de los ciudadanos en la
Institucion y responde a lo requerido en el reglamento Decreto 130-05 de la Ley General
de Libre Acceso a la Informacién Publica.

1.2 Objetivos del Manual

1.2.1 General

Establecer los lineamientos generales, normativas y procedimientos para el
adecuado funcionamiento de la Oficina de Libre Acceso a la Informacién del Minerd.

1.3 Alcance del Manual

Aplica a la Oficina de Libre Acceso a la Informacién y a todas las solicitudes brindadas a los
ciudadanos.

1.4  Publicacién y actualizacién del manual

a) La Direcci6n de Desarrollo Organizacional a través de su departamento de Ingenieria
de procesos, mantendrs el control fisico y digital de las versiones emitidas de la
documentacién relacionada con las politicas, procedimientos y manuales aprobados
en la institucion.

b) La documentacién de las politicas y procedimientos deben ser publicados en medios

digitales oficiales establecido para tal fin en la institucién a fin de que estén
disponibles para todos los empleados autorizados para su consulta y aplicacion.

1.5 Responsabilidad de la Oficina de Libre Acceso a la Informacién del Minerd

a) Aplicar las politicas y procedimientos de su area y/o en los cuales participe
personal bajo su supervisién.
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b) Recibiry evaluar las recomendaciones de cambios y/o mejoras en los procesos que
surjan de los empleados de su érea con el fin de gestionar su actualizacién.

c) Tramitar formalmente a la Direccién de Desarrollo Organizacional los cambios o
mejoras necesarios en los procedimientos a fin de que sean revisados y refrendados

previa su aprobacion.

d) Entregar al personal de nuevo ingreso las politicas y procedimientos documentados

como parte de su induccidn.

e) Suministrar orientaciones y directrices con respecto a las politicas y procedimientos
segun la necesidad del personal, el cual en caso necesario solicitara la colaboracién

de la Direccion de Desarrollo Organizacional.

f) El manual de politica y procedimiento de lo OAl debe adecuarse y ajustarse
estrictamente a lo dispuesto por la Ley General de Libre Acceso a la Informacién
Publica N.2 200-04 y por su Reglamento de Aplicacién establecido en el Decreto N.2

130-05.
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1.6 Base legal y normativas aplicables
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Constitucion Dominicana, 2015

Ley No. 66-97, General de Educacion

Ley No. 41-08, de Funcién Publica

Ley No. 247-12 Organica de la Administracién Publica

Ley 1-12 estrategia Nacional de Desarrollo

Ley No. 10-07 de Normas Bésicas de Control Interno

Ley No. 200-04, Libre Acceso a la Informacién Publica

Ley No. 41-08 — Sobre Funcién Publica

Ley 340-06 — Sobre Compras y Contrataciones de Bienes, Servicios, Obras y
Concesiones.

Decreto 543-12 que aprueba el Reglamento de Aplicacién de la ley 340-06.

Decreto No. 130-05, sobre el Reglamento de Ley General de Libre Acceso a la Informacién
Publica.

Decreto No. 645-12, que establece el Reglamento Organico del Ministerio de

Educacion.

Decreto No.791-21 crea las Comisiones de Integridad Gubernamental y Cumplimiento
Normativo (CIGCN).

Decreto 694-09 que crea el sistema 311 de Denuncias, Quejas, Reclamaciones y Sugerencias
Resolucion NO. DIGEIG 01-2022 Sobre el Reglamento para la eleccién de representantes de
grupos ocupacionales en la Comision de Integridad Gubernamental y Cumplimiento Normativo
(CIGCN).

Resoluci6n DIGEIG No. 002-2021 que crea el Portal Unico de Transparencia y Establece las
Politicas de Estandarizacién de las Divisiones de Transparencia.

Reglamento para la Eleccién de Representantes de Grupos Ocupacionales en la Comisién de
Integridad Gubernamental y Cumplimiento Normativo (CIGCN).

Guia de Operaciones del sistema 311 del 19 de agosto del 2015.
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2 POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

2.1 Politicas

2.1.1 Sobre la estructura de la oficina de libre acceso a la informacién publica

a) De acuerdo con lo establecido en el articulo 12 del reglamento de la Ley General de
Libre Acceso a la Informacién las Oficinas de Libre Acceso a la informacién Publica
de las instituciones deben estar dotadas de la una estructura fisica funcional que
cumpla con los siguientes aspectos:

1. Un lugar accesible donde toda persona puede requerir la informacién deseada.

2. Recursos humanos adecuados, asi como los equipos y herramientas necesarias.

3. Control y registro de archivos, libros y bases de datos, con la debida
enumeracion y descripcion detallada de la informacion.

4. Politicas y procedimientos documentados del 4rea.

2.1.2 De La Recepcién De La Informacién

a) La recepcién de la solicitud de informacién podra ser a través de dos (2) vias, las
cuales se listan a continuacién:

1. Recepcién de solicitud virtual de la Informacién publica:
- Persona fisica: copia de cedula de identidad y electoral
- Persona juridica: copia del registro nacional del contribuyente RNC.

2. Sistema 311 Atencién Ciudadana:
- Recibir la denuncia, queja o reclamacién formulada por el ciudadano a
través de la Linea 311 (Sistema Nacional de Atencién Ciudadana 3-1-1).

2.1.3 Vinculacién de una Institucién del Estado al Sistema 3-1-1

a) En cumplimiento al decreto 694-09 el cual instruye a todas las instituciones del
Estado a integrarse a la Linea de Denuncias, Quejas, Sugerencias y Reclamaciones 3-
1-1, en coordinacién con la Oficina Presidencial de Tecnologias de la Informacién y
Comunicacién (OPTIC), a los fines de gestionar la solucién de los casos recibidos a
través de esta, que en su articulo 4 designa a los responsables de la Oficina de
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b)

2.2

a)

b)

Libre Acceso a la Informacién (RAI) para que funjan de enlace entre el Sistema y las
instituciones a cargo de este.

Las quejas, reclamaciones y/o sugerencias, relacionadas al servicio brindado por la
institucién hacia lo interno y a la transparencia de la gestion se realizardn en el
portal mediante el Formulario Sistema Nacional 311 que seran recibidas y
gestionadas por la OAI.

Rechazo De Solicitud De Informacién

La solicitud de informacién formulada por cualquier ciudadano podra ser rechazada
cuando pueda afectar intereses y derechos privados preponderantes se entendera
que concurre esta circunstancia en los siguientes casos:

¢ Cuando se trate de datos personales cuya publicidad pudiera significar una
invasion de la privacidad personal. No obstante, la administracién podria
entregar estos datos e informaciones si en la petitoria el solicitante logra
demostrar que esta informacién es de interés publico y que coadyuvard a la
dilucidacion de una investigacién en curso en manos de algin otro érgano de la
Administracion Publica.

e Cuando el acceso a la informacién solicitada pueda afectar el derecho a la
propiedad intelectual, en especial derechos de autor de un ciudadano.

¢ Cuando se trate de datos personales, los mismos deben entregarse solo cuando
haya constancia expresa, inequivoca, de que el afectado consiente en la entrega
de dichos datos o cuando una ley obliga a su publicacién.

La LGLAIP y su reglamento establece el derecho de acceder a las informaciones
publicas, siempre y cuando este acceso no afecte a la seguridad nacional, el orden
publico, la salud o la moral publica o el derecho a la privacidad e intimidad de un
tercero o el derecho a la reputacién de los demads.

La decisién de rechazo de la solicitud de informacién serd comunicada en forma
escrita o via correo con indicacién de causa, dentro de un plazo de tres (3) dias
habiles contados a partir del dia de recepcion de la solicitud.

En este sentido, la LGLAIP sustenta en las siguientes motivaciones la limitacién de
informacién:

1. Se encuentra intimamente relacionadas con alguna de las materias que se

intentan proteger en la lista de excepciones establecida taxativamente por la
LGLAIP.
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2. De ser divulgadas seria una amenaza y/o causaria un perjuicio sustancial en la
materia protegida por la excepcién establecida en dicha ley.

3. De ser divulgadas, el perjuicio generado en la materia exceptuada seria superior
al interés publico de acceder a la informacién.

La Ley General de Libre Acceso a la Informacién en sus articulos Nos. 17 y 18 establece las
siguientes limitaciones y excepciones para la denegacién de informacién.

a) Informacién vinculada con la defensa de la seguridad del Estado, que hubiera sido
calificada como “reserva”.

b) Cuando la informacién pueda afectar el éxito de una medida de caracter publico.
¢) Cuando pudiere afectar el funcionamiento del sistema bancario o financiero.

d) Informacién calificada “secreta” en resguardo de estrategias y proyectos cientificos
tecnolégicos de comunicacién, industriales, comerciales o financieros y cuya
revelacién pueda perjudicar el interés nacional. Cuando pudiera perjudicar la
estrategia del Estado en procedimiento de investigacion administrativa.

e) Cuando se trate de informaciones requeridas a consejos, recomendaciones u
opiniones producidas como parte del proceso deliberativo y consultivo, previo a la
toma de una decisién de gobierno.

f) Cuando se trate de secretos comerciales, industriales, cientificos, propiedad de
particulares o del Estado, o informacién industrial, comercial, reservada o
confidencial.

g8) Informacion cuya divulgacién pueda dafiar o afectar el derecho a la intimidad de las
personas o poner en riesgo su vida o su seguridad.

h) Informacién cuya publicidad pusiera en riesgo la salud y la seguridad publica en el
medioambiente y el interés publico en general.

i) Todas las respuestas a las solicitudes de Informacién denegadas seran debidamente
archivadas en la Oficina de Acceso a la Informacién denegadas seran debidamente
archivadas en la Oficina de Acceso a la Informacién Publica.
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2.2.1 De La Tramitacién Y Solicitud De La Informacién

a)

b)

d)

f)

g)

Todas las solicitudes de informacidn publica se atenderan en la Oficina de Libre
Acceso a la Informacién (OAl), del Minerd.

Toda persona tiene derecho a solicitar y recibir informacidon completa, veraz,
adecuada y oportuna, de cualquier 6rgano del Estado y de todas las sociedades
andénimas, compaiifas anénimas o compafiias por acciones con participacion estatal,
de acuerdo con lo que establece el articulo 1, de la Ley General 200-04 de Libre
Acceso a la Informacioén Publica.

La solicitud de acceso a la informacién debe ser planteada en forma escrita y debera
contener por lo menos los siguientes requisitos para su tramitacion:

= Nombre completo y calidades de la persona que realiza la gestion.

= |dentificacion clara y precisa de los datos e informaciones que requiere. o
Identificacion de la autoridad que posee la informacion.

* Motivacién de las razones por las cuales se requieren los datos e
informaciones solicitadas.

® Lugar o medio para recibir notificaciones.

Si la solicitud no contiene todos los datos requeridos, la Administracién debera
hacérselo saber al solicitante a fin de que corrija y complete los datos, para ello
contara el ciudadano con el apoyo de la oficina correspondiente designada por el
érgano de la Administracién para recibir las solicitudes.

Toda solicitud de informacién requerida en los términos de la Ley General No. 200-
04 de Libre Acceso a la Informacién Publica, debe ser satisfecha en un plazo no
mayor de quince (15) dias habiles.

La informacién solicitada podra ser entregada en forma personal, por medio de
teléfono, facsimil, correo ordinario, certificado o también correo electrénico, o por
medio de formatos disponibles en la pagina de Internet que al efecto haya
preparado la administracidn a la que hace referencia el articulo 1 de la Ley 200- 04.

Las solicitudes recibidas por Internet serén tratadas siguiendo este procedimiento,
a través del medio informético disponible.




2 OAI-MPP-001
i MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA \';:02;:-32
SOMEIND 08 LA s
am:::: :::A::c.\ua OFICINA DE LIBRE ACCESO A LA INFORMACION Noviembre 2023
h) Si el solicitante no corrige un error en su solicitud, después de habérsele orientado

)

k)

y comunicado, se rechaza al décimo dia hébil de la recepcion de esta.

El acceso publico a la informacidon es gratuito en tanto no se requiera la
reproduccién de esta. En todo caso las tarifas cobradas por las instituciones deberan
ser razonables y calculadas, tomando como base el costo del suministro dela
informacién.

El responsable de Acceso a la Informacién (RAI) podra firmar y entregar el
formulario de rechazo de solicitud, de acuerdo con las respuestas internas recibidas
y basadas en disposiciones legales.

Cualquier conducta que violente, limite, impida, restrinja u obstaculice el derecho
de acceso a la informacion constituird para el funcionario una falta grave en el
ejercicio de sus funciones.

Es responsabilidad de los funcionarios del Ministerio de Educacién proveer toda la
informacién que le requiera la Oficina de Acceso a la Informacién, en un plazo no
mayor de 72 horas laborables, a partir de la recepcién de la solicitud.

m) Cuando el solicitante actiie en nombre y representacién de otra persona fisica o

n)

o)

p)

a)

r)

juridica, debera acreditar legalmente dicha representacién.

La oficina de libre acceso a la informaci6n endra disponible en su portal web un
formulario digital e imprimible a los fines de facilitar al interesado la redaccién de
su solicitud.

Si la solicitud no contiene todos los datos requeridos, la Administracién debera
hacérselo saber al solicitante a fin de que corrija y complete los datos, para ello
contara el ciudadano con el apoyo de la oficina correspondiente designada por el
6rgano de la Administracién para recibir las solicitudes.

La OAl debera orientar a la persona peticionaria para subsanar las omisiones,
ambigiiedades o irregularidades de su solicitud.

Los plazos establecidos en el Articulo 8 de la LGLAIP comenzaran a correr una vez que

el solicitante cumpla con la prevencién que le ordena aclarar, corregir o completar la
solicitud.

Los plazos para resolver sobre las solicitudes de informacién empezaran a correr a
partir del dia habil siguiente al de su presentacién y se incluird en ellos el dia de
vencimiento.
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s) Enbeneficio de las personas peticionarias, se procurara establecer mecanismos que

t)

2.3

permitan reducir al méximo los costos de entrega de informacion.

En el caso de que la expedicién de algliin documento generara algiin costo que no
deba ser gratuito por mandato de alguna ley especifica, asi como el pago de algun
derecho establecido por la ley tributaria, estos costos deberan cubrirse por el
solicitante. En este supuesto, el plazo para la entrega de la informacién correrd a
partir de la fecha del pago correspondiente.

Informaciones Que Registra La Oficina De Libre Acceso A La
Informacién

El Art. 3 de la Ley General de Libre Acceso a la Informacién, confiere a la oficina de acceso
a la informacion la responsabilidad de servicio permanente y actualizado de informacién
referida a:

a)
b)

c)
d)

g)

h)
i)

j)

Presupuestos y cdlculos de recursos y gastos aprobados, su evolucién y estado de
ejecucion.

Programas y proyectos, sus presupuestos, plazos, ejecucién y supervision.
Llamado a licitaciones, concursos, compras, gastos y resultados.

Listados de funcionarios, legisladores, magistrados, empleados, categorfas,
funciones y remuneraciones, y la declaracién jurada patrimonial cuando su
presentacidn corresponda por ley.

Listado de beneficiarios de programas asistenciales, subsidios, becas, jubilaciones,
pensiones y retiros.

Estado de cuentas de la deuda publica, sus vencimientos y pagos.

Leyes, decretos, resoluciones, disposiciones, marcos regulatorios y cualquier otro
tipo de normativa.

(ndices, estadisticas y valores oficiales.

Marcos regulatorios legales y contractuales para la prestacién de los servicios
publicos, condiciones, negociaciones, cuadros tarifarios, controles y sanciones.
Toda otra informacién cuya disponibilidad al publico sea dispuesta en leyes

especiales.
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2.4 De La Entrega De Informacién

k) La OAl debe entregar a todo solicitante un acuse de recibo de su requerimiento

[) Sila solicitud no contiene todos los datos requeridos, la administracion deber

hacérselo saber al solicitante a fin de que corrija y complete los datos, para ello el
ciudadano contard con el apoyo de la OAl segtin corresponda.

m) La entrega de la informacién publica al solicitante se hard con estricto apego a los

plazos y criterios de la LGLAIP y su reglamento.

n) La institucién responde al principio de gratuidad de la informacién solicitada,

siempre, que la misma no represente gasto adicional para la institucién.

o) La OAl debe informar al solicitante cuando la informacién solicitada conlleve algiin

2.5

a)

b)

f)

costo, el cual se calculara en proporcién a los valores vigentes en el mercado.
Del Referimiento De Solicitud De Informacién

Las maximas autoridades en la institucidn seran las responsables de clasificar la
informacidn y de decidir el referimiento o en el caso de que la respuesta de Ia
solicitud no sea competencias del Minerd. Establecer en este manual los tipos de
informacién que compete al Minerd y quienes (directivos) son los responsables de
sugerir el referimiento a la OAl para ser comunicado al ciudadano

La solicitud de informacién realizada ante una institucién no competente serd
remitida a la institucién responsable para la tramitacidn, conforme a los términos
de la Ley N 200-04 de Libre Acceso a la Informacién Publica. En ningtin caso la
presentacién de una solicitud a una oficina no competente daré lugar al rechazo o
archivo de una gestion de acceso hecha por una persona interesada.

El responsable de la OAI en cada institucion seran las responsables de clasificar la
informacidén que se elabore, posea, guarde o administre.

En el momento de adoptar una limitacién de acceso a la informacién por
referimiento de informacion, la OAI del Minerd debe asegurarse que la solicitud de
informacién sea adecuadamente tramitada a la institucién competente.

El RAI debera notificar al solicitante dentro del plazo de tres (3) dias habiles a partir
de la recepcidn de la solicitud, que la respuesta a su solicitud ha sido referida a otra
institucion, debido a que la misma no es competencia del Minerd.

La OAI entregara al solicitante copia de acuse de recibo del referimiento a la
Institucion competente.

.
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2.6 Procedimiento de Solicitud de Acceso a la Informacién

2.6.1 Objetivo
Recibir las solicitudes de informacién de los ciudadanos /as y gestionar la respuesta de forma
oportuna y precisa de acuerdo con las nhormativas establecidas.

2.6.2 Alcance

Inicia con la solicitud de informacién recibida del ciudadano y finaliza con la entrega de la
informacion o documento requerido.

2.6.3 Definiciones

Portal de Internet: Es un sitio web cuya caracteristica fundamental es la de servir de puerta
de entrada para ofrecer al usuario, de forma ficil e integrada, el acceso a una serie de recursos
y servicios relacionados con un mismo tema. Incluye: enlaces, buscadores, foros, documentos
y aplicaciones; principalmente un portal en Internet estd dirigido a resolver necesidades de
informacion especifica de un tema en particular.

OAI: Es la Oficina de Acceso a la Informacidn, donde se hara efectivo el ejercicio del derecho
de acceso a la informacién publica.

RAI: Es el Responsable de Acceso a la Informacién, persona con amplio y comprobables
conocimientos sobre la estructura, organizacion, misién, funciones, actividades y procesos,
documentacién e informacién general de su institucién, asi como sobre la legislacion
relacionada con el derecho de acceso a la informacién, y tendra dedicacion exclusiva a las
tareas encomendadas por esta norma.

2.6.4 Consideraciones Generales

Las solicitudes de informacién serdn realizadas a la Oficina de Libre Acceso a la
Informacién (OAI) por las siguientes vias: plataforma (saip.gob.do) Por comunicacion
escrita, correo electrénico, telefénica y de manera escrita con una carta y presencial
completando el Formulario OAI-01 Solicitud de Informacién Publica creado para los fines.

a) Las informaciones solicitadas a la Oficina de Libre Acceso a la Informacién (OAI)
podran ser entregadas en formato digital como en formato impreso ya sea
entregado en un CD, DVD, memoria USB O un enlace al correo del solicitante.

b) Cuando se proceda con la entrega de la informacién al solicitante se debe verificar
los datos de identidad del o la ciudadano o ciudadana y con su codificacién de
registro de la informacién.
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c) En caso de solicitudes de informaciones que por su naturaleza no podrian ser

d)

f)

g

h)

)

k)

m)

respondidas dentro del plazo legal establecido por la ley (15 dias laborables), la
Oficina de Libre Acceso a la Informacién (OAI) tendré una prérroga de diez (10)
dias para poder responder a la solicitud. Debera notificar mediante comunicacién
a la o el usuario las razones que justifica la extension.

Las solicitudes de informaciones que por alguna razén no estén disponibles o que
no pertenezca a la institucién, la Oficina de Libre Acceso a la Informacién (OAl)
debe comunicarle al ciudadano de forma escrita, o por correo electrénico en un
plazo no mayor a cinco (5) difas laborables la no disponibilidad de esta. Este plazo
se contabilizard desde el momento de la recepcién de la solicitud.

Cuando la solicitud de Informacién no contenga los datos requeridos, el técnico
de la OAIl deberd contactar al solicitante a los fines de realizar las correcciones
correspondientes.

La mayoria de las solicitudes de informacién son respondidas mediante correo
electrénico.

Si la informacion solicitada pertenece a otra institucion se realiza una
transferencia de solicitud de informacién a la institucion que le compete, dirigida
a la RAl'y se le informa al ciudadano para los fines de seguimiento.

Cuando la informacién solicitada no esta completa y no hay comunicacién con el
solicitante luego de tres dias hébiles la solicitud de la informacion es suspendida.

Todas las solicitudes de informacién respondidas por las dependencias
correspondientes deben estar firmadas y selladas por el director del area Y
también es valida mediante correo con el nombre del encargado del 4rea que est4
dando respuesta de la informacién.

En caso de que parte de la informacién no corresponda al drea donde fue remitida
se envia al drea correspondida para dar respuesta a la solicitud.

El /la responsable /a de la Oficina de Libre Acceso a la informacién (OAl) deberd

llevar un registro de las informaciones que entrega a los solicitantes para los fines
de acuse de recibo.

Todos los informes que se entregue a la ciudadania deben estar firmados y
sellados por la o el director de drea que proporciona la informacién.

Los tiempos previstos por el Minerd para tramitar, procesar y dar respuesta al
ciudadano las solicitudes de Acceso a la Informacién son:
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Satisfacer solicitud de Informacién

15 dias habiles

Prorroga Excepcional

10 dias hébi_les

Envic de Solicitud de Informacion a la Entidad Competente

3 dfas habiles

Comunicar al solicitante sobre solicitud incompleta

3_d|’as habiles

Rechazo de Solicitud

5 dfas habiles

2.6.5 Descripcion de las Actividades

ID Tarea Descripcién Responsable
e ) Recibe del ciudadano la solicitud de
1 ﬁgﬂ;g%;mtud de informacién mediante los medios Técnico OAI
establecidos por las normativas vigentes.
2 | Analizar la Solicitud ﬁ?fr“nzééiﬁﬁ [raelﬁﬁé| I?)Islaresqol}}giittgg 3}1- Respanisble Acteanalla
! informacion (RAI)
establecidos
Procede: continua en el paso 3
Responsable Acceso a la
. ? Vs
3 | ¢Procedes informacién (RAI)
No Procede: Devolver al Ciudadano
i Responsable Acceso a la
4 | Devolver Devolver al Técnico OAl informacion (RAI)
. . Informa al ciudadano los datos a
5 Cpmumcar requisitos &l subsanar en la solicitud y devuelve |a Técnico OAll
ciudadano :
misma.
6 |Fin Fin del Procedimiento N/A
- Solicitar Informacién al area | Remite la solicitud de informacién a la Responsable Acceso a la
correspondiente dependencia correspondiente informacion (RAI)
8 | Requerimiento al Area Medla'ntfe s s ”.‘te’.”a- aoiten N/A
electrénico u otro medio disponible.
9 Recibir Informacion ?ci'cr:;bsigﬁdl?egfe p;n::zesr;ﬂ:sta o s Responsable Acceso a la
Solicizos solicitud de informacion. informacion (RAI)
le instruye al Técnico de la OAI para su
, i analisis. Responsable Acceso a la
10 | Enviar para analisis informacion (RAI)
11 Ana!lz'ar Informacién Analiza la informacion recibida del area. | Técnico OAl
Recibida
12 |  Cumple con la solicitud? Cumple: Elaborar Respuesta Técnico QAI
La solicitud ; pertenece a ¢ La informacién pertenece a otra A
13 ofra instituciéon? institucion? Técnico OAl
. ot s Determina las correcciones u omisiones
14 Rewsarl solicitud con fines de para completar la solicitud de técnico OAl
transferirla : :
informacién.
o Elaborar comunicacion cI?Iaurbo.ra ;:.?mlu'mcacwn dm%l'data la QAI ——
transferencia de solicitud e la institucién correspondiente para técnico OA

transferir la solicitud del ciudadano.
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16

Revisar comunicacién
Transferencia OAIl

Determina las correcciones u omisiones
para completar el tramite.

Responsable Acceso a la
informacién (RAI)

17

Elaborar Comunicacién RAI

Elabora comunicacién para dar
respuesta a la solicitud del ciudadano.

técnico OAI

Firmar comunicacién de transferencia o

Responsable Acceso a la

18 | Firmar Comunicacion respuesta al ciudadano. informacién (RAI)
C Tramita la entrega de la respuesta al .

19 | Entregar comunicacion ciudadano. 9 P técnico OAl
Archiva expediente del informe

20 [ Archivar Expediente entregado al ciudadano de acuerdo con | técnico OAl
las reglas establecidas.

21| Fin Fin del Procedimiento técnico OAI
Tramita el despacho de la solicitud a

22 | Tramitar por mensajeria través de la mensajeria institucional o técnico OAI
entrega la respuesta al ciudadano.

23 | Fin Fin del Procedimiento técnico OAl
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2.7 Procedimiento atencidn a los requerimientos de los ciudadanos.

2.7.1 Objetivo
Atender los requerimientos de los ciudadanos relacionados a las denuncias,
reclamaciones, quejas y sugerencias y dar respuesta efectiva dentro de los plazos
establecidos por las normativas.

2.7.2 Alcance

Inicia con la recepcién de los requerimientos de los ciudadanos termina con la entrega
del informe de respuesta.

2.7.3 Definiciones

SISTEMA 3-1-1 DE ATENCION CIUDADANA: posee una plataforma desarrollada por OPTIC
para ladocumentacion, gestién y seguimientos de los casos presentados por la ciudadania
de denuncias,quejas, reclamaciones y sugerencias.

Tipos de requerimientos por la ciudadania:

Denuncia: La denuncia en derecho procesal y administrativo, es la puesta en
conocimiento de unanoticia, aviso por escrito o de palabra, de la perpetracién de un
hecho constitutivo de delito o infraccién administrativa ante la autoridad competente, ya
sea esta el juez, el funcionario del ministerio publico, policfa u otro funcionario publico.

Queja: Expresion de disgusto, enfado o insatisfaccién con la conducta o la accién de los
servidorespublicos o de particulares que llevan a cabo una funcién estatal.

Reclamacién: Exigencia, peticion o demanda de una compensacién econémica o
resarcimiento de cualquier indole, por parte de un cliente o ciudadano, motivada a su
juicio por incumplimientos derivados de un contrato previamente establecido, injusticias
o incumplimientos de la ley o derechos.

Sugerencia: Propuesta de una idea para que se tenga en consideracién a la hora de hacer
algo o cualquier propuesta para mejorar los servicios que presta el gobierno a la
ciudadania, a través de suslnstituciones y/o servidores publicos.
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2.7.4 Aspectos generales y principales medidas de control

a)

b)

d)

f)

g)

h)

Los tipos de requerimientos por parte del ciudadano son que se atenderan son:
i. Quejas
ii. Denuncias
ili.  Sugerencias
iv.  Reclamaciones

Los ciudadanos podrdn hacer los requerimientos relacionados a quejas,
denuncias, reclamaciones y sugerencias de manera presencial y no presencial a
través de la linea 311.

En el caso de que el ciudadano o ciudadana se presente de manera presencial
deberd completar un formulario especificando el motivo segin sea el
requerimiento.

En el caso de que el ciudadano o ciudadana haga el requerimiento de manera
virtual accedera a la plataforma virtual del sistema 311 de atencién ciudadana y
completara el formulario segtn sea el requerimiento.

El proceso de atencidn a las quejas y reclamaciones podra ser de solucién mediata
o inmediata. La solucién inmediata serd en un maximo de 5 dias calendarios,
prorrogables por igual nimero de dias si lo amerita. La solucién mediata sera de
un méximo de 30 dias, prorrogables por 15 dias més si lo amerita.

El tiempo méximo de solucién de un caso no deberd exceder los 45 dias
calendario. El Ministerio de la Presidencia velara por el cumplimiento de este
plazo.

Si el RAI necesita retroalimentacion por parte del ciudadano para la solucién o
tramitacion de este, pero los teléfonos suministrados son erréneos o inexistentes,
se documentard este hecho en el apartado de notas del Sistema 3-1-1,
indicandose un plazo de 10 dias calendario para que el ciudadano suministre un
numero de contacto, pasado este plazo se procederd a cerrar el mismo, siempre
que no exista otra via de comunicacién, como el e-mail, esto se documentara en
el drea de notas. El ciudadano siempre podra abrir un nuevo caso.

En caso de que el plazo para dar respuesta al requerimiento sea mayor a lo
establecido la OAI debera justificar por escrito al Ministerio de la Presidencia para
que sea aprobado.

Si el ciudadano no est4 de acuerdo con todo o en parte con la solucién dada por
la institucién a su queja o reclamo, puede recurrir ante el Ministerio de la
Presidencia, a través del Sistema 3- 1-1, a fin de resolver definitivamente su caso.
En todo caso el Ministerio de la Presidencia podré de oficio procurar la solucién
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del caso ante la institucién correspondiente.

j) Para que el caso se considere cerrado, el RAI correspondiente debers acreditar
los siguientes datos: fecha de remisién a la autoridad competente, fecha de
respuesta o solucién, autoridad competente que proporcioné la respuesta o
solucién, detalles de la respuesta o solucién. El Ministerio de la Presidencia velara
porque cada RAI aporte estos datos antes de considerar el caso como cerrado.

k) La OAlI realizard estadisticas trimestralmente sobre los servicios ofrecidos y las
publicard en el portal de transparencia trimestralmente.

2.7.5 Descripcién de las Actividades

Recibe del ciudadano los
- requerimientos a través del sistema Responsable Libre
1 Requerimiento 311 o de manera presencial mediante | Acceso (RAI)
los medios establecidos.
Portal 311
) Medio d el Correo Electrénico N/A
Requerimiento Formulario Fisico
Buzén de Sugerencias
- . Solicitud recibida Por Medios digitales o
3 ¢ Solicitud en fisico? formularios fisicos N/A
Entregar al ciudadano formulario para
. registrar el requerimiento, una vez lleno .
4 Completar Formulario se recibe el formulario y se tramita al técnico OAI
RAI
Analiza que los requerimientos
. - recibidos de los ciudadanos /as Responsable Libre
5 Analizar Requerimiento cumplan con los requisitos Acceso (RAI)
establecidos.
Cumple: Continua en el paso 9 Responsable Libre
6 ¢Cumple? Acceso (RAI)
No Cumple: Devolver al Ciudadano
7 Devolver al Ciudadano | Devolver al Ciudadano. Técnico OAI
8 Fin Fin del Procedimiento N/A
" . Remite el requerimiento a la ;
9 Z'eenam'r Requerimiento a dependencia correspondiente para :ggg:g?;ﬂﬁ Libre
procesar la informacion.
. Da seguimiento a la respuesta para
10 :\g:nggrset:r Plazos de que cumpla en los plazos establecidos | Técnico OAI
P a la plataforma del sistema. -
Recibir y analizar la Recibe de la dependencia
11 respuesta correspondiente lo solicitado. Técnico OAI
correspondiente
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Verifica que cumpla con el
requerimiento.
Remitir la respuesta al | Remite respuesta al ciudadano por el .

12 Ciudadano medio especificado Técnico OAI
Archiva expediente del informe

13 Archivar Expediente | €ntregado al ciudadano de Técnico OAI
acorde a las normativas establecidas.

14 Fin Fin del Procedimiento N/A
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2.8 Procedimiento de carga de informacién en el Portal de Transparencia

2.8.1 Objetivo

Cargar la informacion actualizada del Minerd en la seccién de transparencia del portal
institucional de forma oportuna.

2.8.2 Alcance
Inicia con la solicitud de la informacion a las diferentes areas y termina con la publicacién
de las informaciones en el portal de transparencia.

2.8.3 Definiciones

DIGEIG: Direccion General de Etica e Integridad Gubernamental

Portal de Transparencia: Sub-portal del MINERD a través del cual se pone a disposicién de la
ciudadania las informaciones de caracter oficial.

Matriz de Responsabilidad institucional: Documento donde se detallan todas las
informaciones deben ser publicadas en el sub-portal de transparencia y asigna la
responsabilidad al drea que debe suministrar la informacién y el formato en la que debe
suministrarlo.

2.8.4 Aspectos generales y principales medidas de control

a)

b)

c)

d)

e)

El proceso de publicacién y de las informaciones publicas en la seccion de
transparencia deben adecuarse a las disposiciones establecidas en la Ley 200-04, la
resolucién 2-2021, y la matriz de responsabilidad institucional.

La seccion de transparencia se actualizara antes del dia 10 de cada mes, con relacién
al periodo recién concluido.

Las solicitudes de informaciones se realizaran el tltimo dia de cada mes, a través de
una comunicacién a la firma del RAI, segln la periodicidad de la publicacién de las
informaciones establecidas en las normativas (ver tabla de periodicidad de
publicaciones).

Las informaciones solicitadas a las éreas deberan ser remitidas antes del dia 8 de cada
mes.

La informacién cargada por la OAl en el sub-portal de transparencia, esta sujeta a la
evaluacién periddica de la DIGEIG, la cual podra realizar observaciones y sugerencias
para la actualizacién de esta.
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2.8.5 Descripcion de las Actividades

Solicitar Informacién
Elaborar el requerimiento de informacién a las
3 Elaborar Comunicacién areas correspondientes y remite a la firma del
solicitud de informacién RAI Técnico OAI
Responsable
4 Firmar comunicacion sellar y remitir al técnico |[Acceso ala
OAl informacién
Firmar solicitud informacion (RAI)
5 Tramitar el requerimiento de informacion al
Enviar solicitud al area area correspondiente Técnico OAI
Recuerda mediante el oportuno seguimiento los
6 Realizar seguimiento al plazos establecidos para la recepcion de la
cumplimiento de los plazos informacion. Técnico OAl
Si:
Continua a la notificacion al RAI
7 Recibir Informacién No: Técnico OAl
Continua a devolucién al area correspondiente
Devuelve los soportes recibidos de las
8 informaciones solicitadas haciendo las
Devolver al Area observaciones de lugar Técnico OAI
9 Notifica al RAI la recepcién satisfactoria de la
Informar al RAI informacion. Técnico OAl
10 Cargar al portal las informaciones recibidas de
Cargar al Portal las éreas Técnico OAI
Validar las informaciones cargadas al portal en ,':ssg:::age
11 forma y fondo acorde a los requerimientos de la | .
_ DIGEIG. informacion
Validar la Carga al Portal (RAI)
Archivar los soportes de las informaciones
12 cargadas al portal, en los medios dispuestos
Archivar Soportes para estos fines. Técnico OAI
13 |Fin Fin del Procedimiento N/A
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1.1 Control de Cambios.

Version (o} M| A Responsable Razon del cambio Fecha
Responsable Libre Acceso a
la informacion

: - Revisidn .
Direccion Desarrollo N Y Noviembre
. actualizacidn del
02 Organizacional 2023
documento

Comité de Control Interno
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1 ANEXOS

1. Formulario OAI-01 Solicitud de Informacién Pdblica
2. Formulario Sistema Nacional 311
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OFICINA DE LIBRE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
FORMULARIO DE SOLICITUD DE INFORMACION

Fecha:

Nombres: Apellidos:

Género: CJFEMENINO  COMASCULINO

Rango de Edad: (020 O MENOS [21-24 [J25-30 [J31-40 [41-50 [ISOBRE LOS
50

Cédula/Pasaporte/RNC: Teléfono:

Nivel Académico: CININGUNO CJESTUDIANTE OITECNICO CILICENCIATURA
COMAESTRIA CODOCTORADO

Profesién: [JABOGADO [JADMINISTRACION HOTELERA OADMINISTRADOR/A DE
EMPRESAS

OARQUITECTO/A [COCOMUNICADOR SOCIAL CJECONOMISTA OINGENIERO/A
OMAESTRO/A

OMEDICO CININGUNA CININGUNA DE LAS ANTERIORES CIPERIODISTA
OPSICOLOGO/A

Provincia: Municipio:

Direccidn:

Correo Electrénico:

Tipo de informacién que solicita: CINOMINA CIESTADISTICA JPRESUPUESTO
OFINANZAS

CIVACANTES  [JJUBILACIONES [JCOMPRAS Y CONTRATACIONES [LILEYES
CIRESOLUCIONES
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OREGLAMENTOS [CIDECLARACIONES JURADAS DE PATRIMONIOS  [JPROYECTOS

OSERVICIOS

Motivacion de la solicitud de informacién:

Informaciones o datos requeridos en la solicitud de informacién:

Lugar o medio para recibir la solicitud de informacién:

Medio de recepcién: [J PERSONAL [0 PAGINA WEB [JCORREO ORDINARIO LICORREO

CERTIFICADO

CJCORREO ELECTRONICO [CITELEFONO CIFACSIMIL

Firma de Solicitante
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SISTEMA NACIONAL “
DE ATENCION CIUDADANA HEF"Bl ,Bn
HOD -
General
QUEJAS & RECLAMACIONES
No. Caso
Tipo*
(SELECCIONAR VALOR '
Estado

[ SELECCIONAR VALOR

RAI

Detalle del Denunciante

Cedula/ Pasaporte*

|
|
Nombre*

Telefono 1*
Correo E!ectro'nico

Telefono 2

Sector
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Calle
| ]
Brovincia*
SELECCIONAR VALOR
Numero
mniciplo
\
Edificio
Reslidencial B
i!ango de edad*
SELECCIONAR RANGO
Sexo*
SELECCIONAR GENERO
Via por la que accedié al servicio
SELECCIONAR
Fecha de solicitud del servicio
r - - 7\
ﬁlledio para envio de respuesta - ’
SELECCIONAR

Detalle de la Queja o Reclamacion

Descripcion*
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-

Institucién Asignada*

SELECCIONAR VALOR

Departamento de la Institucion

—

Servicio / Producto

.

Telefono rgferenclas

Referencias o

s e

Calle

P T

Provincia

SELECCIONAR VALOR

Numero

T e e e et e e+

Municipio

Edificio

.
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