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1. PRESENTACION

El presente Manual de Politicas y Procedimientos de la Oficina de Libre Acceso a la Informacidn
del Minerd tiene como objetivo principal dar cumplimiento a lo dispuesto en la Ley General No.
200-04 de Libre Acceso a la Informacién Publica y a su Reglamento no. 130 — 05.

En tal sentido, dicho Manual regula la manera en que ¢l Ministerio de Educacion — Minerd debe
ofertar la informacién requerida que por derecho corresponde a los ciudadanos, tal y como lo
consigna el marco normativo vigente. Vale decir, estandariza el proceso de acceso a la informacion
de los ciudadanos a la luz de la normativa vigente y pauta el funcionamiento y la prestacién del
servicio en la institucién.

Al mismo tiempo servira de base a los responsables del servicio para la ejecucién eficiente del
mandato que establece la LGAIP en su Articulo no. 7 parrafo no. IV, respecto de entregar
informacion sencilla y accesible a los ciudadanos sobre los tramites y procedimientos que estos
deben agotar para solicitar las informaciones que requieren y /o formular quejas.

Este Manual tiene una estructura donde se describe la filosofia institucional del Minerd, la base
legal que lo sustenta, sus objetivos (general y especificos), su alcance, y de forma mas general otros
aspectos que son importantes para pautar la operatividad del drea. Finalmente se presenta el
inventario de los procesos de la OAI, los procedimientos y sus respectivos flujogramas.
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2. FILOSOFiA INSTITUCIONAL

2.1 Misién

Garantizar en el territorio dominicano, un sistema educativo pre-universitario de calidad, mediante
su rectoria, regulacion, la prestacion de servicios de educacidn y la investigacion.

2.2 Vision

Ser la entidad del estado dominicano que asegure un servicio de educacién integral, oportuno,
pertinente, inclusivo e igualitario, facilitador de la insercion a la vida en sociedad y al trabajo
productivo de sus estudiantes con propensién a una vida mejor, con el mayor grado de
participacion, valoracién y aceptacién del pueblo dominicano.

2.3 Valores
=  Amor

Ofrecemos nuestros servicios con entrega y devocion, sin esperar recompensa, mas que la
satisfaccién del deber excepcionalmente cumplido.

= Transparencia

Manejamos con pulcritud y honestidad los recursos que disponemos, abiertos siempre al escrutinio
publico y a la rendicién de cuentas.

» Integridad
Actuamos en todo nuestro accionar, apegados a los principios éticos y morales.
*  Compromiso

Asumimos con dedicacién y puntualidad las responsabilidades contraidas sobrepasando siempre
las expectativas.

s Equidad

Damos a todos las mismas oportunidades, sin dejar a nadie atras, sin ninguna discriminacién por
su condicion de raza, social, econémica, género y credo.



2.4 Competencias Organizacionales

La persona de la organizacién coherente con los preceptos institucionales del Ministerio asume,
practica y exhibe como pauta indispensable del accionar colectivo € individual de sus actores, un
conjunto de competencias bésicas establecidas, sustentadas en los principios de Derechos Humanos
y en valores universales esenciales para el desarrollo pleno e integral del ser humano.

a)

b)

d)

Competencia ética y ciudadana

Las personas de la Organizacion se relacionan con los otros y las otras con respeto, justicia
y equidad, en los dmbitos personal, social e institucional; cuestionan con criticidad las
practicas violatorias de los derechos humanos, el uso de la violencia en cualquier situacién,
y transforman las relaciones y normas sociales sobre la base de los principios de la
democracia participativa.

Competencia comunicativa

Las personas de la Organizacion comprenden y expresa ideas, sentimientos, valores
culturales en distintas situaciones de comunicacién, empleando diversos sistemas con la
finalidad de afianzar su identidad, construir conocimientos, aprender la realidad y establecer
relaciones significativas con la sociedad.

Competencia de pensamiento légico, creativo y critico

Las personas de la Organizacion procesan representaciones mentales, datos e informaciones
para construir conocimientos, llegar a conclusiones logicas y tomar decisiones, evaluar y
argumentar posturas, abordar la realidad desde perspectivas no convencionales, establecer
metas y medios novedosos para lograrlas y examinar la validez de los juicios y opiniones.

Competencia de resolucién de problemas
Las personas de la Organizacién reconocen la existencia de un hecho o circunstancia que

dificulta la consecucién de un fin deseado, establece su naturaleza y plantea estrategias para
dar respuestas creativas y novedosas de acuerdo al contexto.
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¢) Competencia cientifica y tecnolégica

Las personas de la Organizacion plantean, explican, interpretan, disefian experimentos y
resuelven situaciones presentes en el entorno natural y social a partir de la percepcién del
mismo, aplicando conceptos, modelos, teorias, leyes, las Tecnologias de la Informacion y
de la Comunicacién (TIC) y las metodologias cientificas, con el fin de transformar la
realidad para una mejor calidad de vida.

f) Competencia ambiental y de la salud

Las personas de la Organizacién actiian en beneficio de su propia salud integral y la de su
comunidad, en interrelacidn, preservacion y cuidado de la naturaleza y del ambiente social,
a fin de contrarrestar los efectos negativos generados por la accién humana, evitar otros
dafios y promover de forma auténoma y sostenible la vida y la salud del planeta.

g) Competencia de desarrollo personal y espiritual

Las personas de la Organizacidén actiian asertivamente confiando en si mismas, integrando
sus historias familiares y personales, sus sentimientos, cualidades, fortalezas y limitaciones
en interrelacion con los y las demas y con su entorno, construyendo, desde su ser espiritual,
el sentido de su vida con vocacién de plenitud y felicidad.

Base legal

Constitucién Dominicana, 2015

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

Ley No. 66-97, General de Educacion

Ley No. 41-08, de Funcion Publica

Ley No. 247-12 Orgénica de la Administracién Publica

Ley 1-12 estrategia Nacional de Desarrollo

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

Ley 340-06 — Sobre Compras y Contrataciones de Bienes, Servicios, Obras y Concesiones
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 Educacién.
Decreto No. 486-12 Que Crea La Direccién General De Etica E Integridad Gubernamental.
Decreto No. 143-17, sobre las Comisiones de Etica Publica de las instituciones del Estado.
Decreto No. 694-09 Que Crea el Sistema 311 de Denuncias, Quejas, Reclamaciones y
Sugerencias.

Decreto No. 543-12 que establece el Reglamento de la Ley sobre Compras y

Contrataciones de Bienes, Servicios, Obras y Concesiones.



» Resolucién 02-2021 que crea el Portal Unico de Transparencia y Establece las Politicas de

Estandarizacion de las Divisiones de Transparencia.
= Resolucién No. DIGEIG-R-02-2017 Sobre uso obligatorio del Portal Unico de Solicitud de

acceso a la informacién publico (SAIP).

4. Objetivos del Manual

4.1 Objetivo general

Estandarizar el proceso de acceso a la informacion de los ciudadanos a la luz de la normativa
vigente y pautar el funcionamiento y la prestacion del servicio en ¢l Minerd.

4.2 Objetivos especificos

1. Establecer lineamientos generales, normas y procedimientos para el adecuado
funcionamiento de la Oficina de Libre Acceso a la Informacion del Minerd.

2. Establecer las pautas que garanticen la satisfaccién a las solicitudes y requerimientos de los
ciudadanos tal y como lo establece la Ley Num. 200-04 y su Reglamento de aplicaciéon 130-
05.

3. Proveer pautas de actuacion claras, eficaces y formales a los responsables de la prestacion
del servicio.

5. Alcance del Manual

Aplica a la Oficina de Libre Acceso a la Informacioén, su funcionamiento y ambito de competencia.

6. Publicacién y actualizacién del manual

a) La Direccion de Desarrollo Organizacional a través de su Departamento de Ingenieria de
Procesos, mantendra el control fisico y digital de las versiones emitidas de este Manual.

b) Este Manual y las actualizaciones que de el se deriven deben ser publicados en medios
digitales oficiales establecido para tal fin en la intuicién, de modo que estén disponibles a
todos los empleados y al publico en general para su consulta y aplicacién.
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7. Responsabilidad de la Oficina de Libre Acceso a la Informacién del Minerd

a)

b)
c)

d)

Cumplir y hacer cumplir la LGLAIP no. 200-04, su Reglamento no. 130-05 y los
procedimientos que de ellos se deriven.

Aplicar y hacer cumplir las politicas y procedimientos en su &mbito de competencia.
Recibir y evaluar las recomendaciones de cambios y/o mejoras en los procesos que surjan
de los empleados de su area y gestionar su actualizacion.

Tramitar formalmente a la Direccién de Desarrollo Organizacional los cambios o mejoras
sugeridas en los procedimientos a fin de que sean revisados y refrendados previa
oficializacién.

Orientar al personal de nuevo ingreso sobre las politicas y procedimientos como parte de
su induccién. En caso necesario solicitara la colaboracién de la Direccidén de Desarrollo
Organizacional.

8. Sobre los Procedimientos de la QAI

. Los manuales de procedimientos de la OAI deben ser coherentes con lo dispuesto por la

Ley General de Libre Acceso a la Informacién no. 200-04 y su Reglamento no. 130-05.

El responsable de acceso a la informacién (RAI) y el personal bajo su mando se
responsabilizaran por el cumplimiento a la LGLAIP, a su Reglamento y a los
procedimientos que de ellos se deriven.

El RAI debe garantizar el servicio eficiente de informacién a los ciudadanos en
cumplimiento total de Ley General de Libre Acceso a la Informacién y su Reglamento.

9. Sobre la estructura de la oficina de libre acceso a la informacién publica

a)

La Oficina de Libre Acceso a la Informacién del Minerd para su funcionamiento debe
cumplir con los siguientes aspectos, seguin lo establecido en el articulo 12 del Reglamento
de la Ley General de Libre:

1. Recursos humanos adecuados, materiales y econémicos, ajustados a los presupuestos
y programas aprobados.

2. Un lugar accesible donde toda persona puede obtener la informacién deseada y, si
fuese el caso, realizar la reproduccién o solicitarla cuando sea necesario realizarla
fuera de la institucion.

3. Registro, enumeracion y descripcion detallada de los archivos, libros y bases de datos
existentes en el mismo.

4. Manuales de procedimientos.
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10. Sobre el servicio de informacion, la recepcién de quejas, reclamaciones y sugerencias

a)

b)

Segun el Articulo no. 21 del Reglamento n0.130-05, el Minerd co
Articulo no. 1-de 1a LGLAIP, debe poner-a disposicién y difundir
referida a:

1. Estructuras, integrantes, normativas de funcionamiento, proyectos, informes de
gestion, bases de datos.

2. Centro de intercambio y atencién al cliente o usuario: Consultas, quejas y sugerencias.

3. Tramites o transacciones bilaterales.

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

5. Programas y proyectos, sus presupuestos, plazos, ejecucion y supervision.

6. Llamado a licitaciones, concursos, compras, gastos y resultados.

7. Listados de funcionarios, legisladores, magistrados, empleados, categorias, funciones
y remuneraciones, y la declaracion jurada patrimonial cuando su presentacién
corresponda por ley.

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

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

10. Leyes, decretos, resoluciones, disposiciones, marcos regulatorios y cualquier otro tip0
de normativa.

11. Indices, estadisticas y valores oficiales.

12. Marcos regulatorios legales y contractuales para la prestacion de los servicios publicos,
condiciones, negociaciones, cuadros tarifarios, controles y sanciones.

13. Toda otra informacién cuya disponibilidad al publico sea dispuesta en leyes especiales.

14. Proyectos de regulaciones que pretendan adoptar mediante reglamento o actos de
caracter general, relacionadas con requisitos o formalidades que rigen las relaciones
entre los particulares y la administracién o que se exigen a las personas para el ejercicio
de sus derechos y actividades.

15. Proyectos de reglamentacion, de regulacion de servicios, de actos y comunicaciones de
valor general, que determinen de alguna manera la forma de proteccién de los servicios
y el acceso de las personas de la mencionada entidad.

Toda la informacion anteriormente mencionada en este articulo seré de libre acceso a toda
persona, sin necesidad de peticion previa y debe publicarse en Internet, presentada de modo
sencillo y accesible y actualizada de modo permanente.

El Minerd, segun el Articulo 1 de la LGLAIP y el articulo no. 23 del Reglamento 130-05
deben elaborar y poner a disposicién de la ciudadania, tanto en sus oficinas de acceso a la
informacién, como en sus areas de atencion al publico y en sus paginas de Internet, una
guia con la informacioén producida o en poder de cada 4rea, que incluya al menos los
siguientes datos:

10
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d)

1. El soporte en que se encuentre la informacion (papel, electrénico, video, etc.)
2. El sitio exacto en que se encuentra la informacion
3. Sufecha de elaboracion y de acceso publico

La Oficina de Libre Acceso a la Informacién (RAI) debe dar cumplimiento al Decreto no.
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
Gubernamental de Tecnologia de la Informacién y la Comunicacion (OGTIC), a los fines
de gestionar la solucién de los casos recibidos a través de la misma.

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
OAL

Las quejas, reclamaciones y/o denuncias relacionadas con casos de corrupcion se dirigiran
al Comite de Etica.

Sobre el manejo de la informacién

a)

b)

d)

€)

La méaxima autoridad ejecutiva del Minerd segun el Articulo no. 1 y en el Articulo no. 4 y
su parrafo tnico, de la LGLAIP seran las responsables de clasificar la informacién que
elabore, posea, guarde o administre dicho organismo, institucién o entidad a su cargo, asi
como de denegar el acceso a la informacién.

Tanto la clasificacién como la denegacién deben hacerse efectivas a través de acto
administrativo, debidamente fundado exclusiva y restrictivamente en los limites y
excepciones establecidos por la LGLAIP u otras leyes especificas de regulacion en
materias reservadas, que sera registrado y archivado en la respectiva OAL

La autoridad que clasifique o deniegue informacién debe asegurarse de analizar y evaluar
previamente que dicha informacién:

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

proteger en la lista de excepciones establecidas taxativamente por la LGLAIP.

2. De ser divulgada seria una amenaza y/o causaria un perjuicio sustancial en la materia

protegida por la excepcion establecida en dicha Ley.

3. De ser divulgada, el perjuicio generado en la materia exceptuada seria superior al interés

publico de acceder a la informacion.

En el momento de adoptar una restriccion al acceso a la informacién, la autoridad
responsable debe asegurarse que esta restriccién es la menos lesiva posible al derecho de
acceso a la informacién, y que es compatible con los principios democraticos.

La maxima autoridad ejecutiva de un organismo, institucién o entidad puede, de oficio y
en cualquier momento, hacer cesar la clasificacion como reservada de una informacién, ya

11



g)

sea por la modificacion de las condiciones existentes al momento de la clasificacién, o por
haberse tratado de una clasificacion arbitraria o infundada.

El Minerd en tanto 6rgano del Estado dominicano segin lo establece la Ley 200-04 en su
articulo no. 4, tiene la obligacion de brindar la informacién que fueran requeridas en forma
especial por los interesados y de garantizar su disponibilidad y actualizacién permanente.
La solicitud de informacién formulada por cualquier ciudadano podrd ser rechazada
cuando contravenga los articulos no. 17 y 18 de la LGLAIP.

12. De la tramitacién y solicitud de la informacién

13.

a)

b)

c)

d)

2

h)

Todas las solicitudes de informacién publica se atenderan en la Oficina de Libre Acceso a
la Informacion (OAI), del Minerd.

Toda persona tiene derecho a solicitar y recibir informacién completa, veraz, adecuada y
oportuna, de cualquier organo del Estado y de todas las sociedades anénimas, compaiiias
anénimas o compaiifas 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 Informacién Publica.
La solicitud de acceso a la informacién debe ser planteada en forma escrita bajo la premisa
de los articulos no. 13 al 20 del Reglamento no. 130-05.

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

En el caso de que la expedicion de algin documento generara algin costo que no deba ser
gratuito por mandato de alguna ley especifica, asi como el pago de algtn derecho establecido
por la ley tributaria, estos costos deberan cubrirse por el solicitante. En este supuesto, el
plazo para la entrega de la informacion correra a partir de la fecha del pago correspondiente.
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 15 dias laborables, a partir de la recepcién de la solicitud.

La OAI tendré disponible en su portal web un formulario digital e imprimible a los fines de
facilitar al interesado la redaccion de su solicitud.

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

Informaciones que registra la oficina de libre acceso a la informacién

a)

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

1. Presupuestos y célculos de recursos y gastos aprobados, su evolucion y estado de
¢jecucion.
2. Programas y proyectos, sus presupuestos, plazos, ejecucién y supervision.
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3. Llamado a licitaciones, concursos, compras, gastos y resultados.

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

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

6. Estado de cuentas de la deuda piblica, sus vencimientos y pagos.

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

8. Indices, estadisticas y valores oficiales.

9. Marcos regulatorios legales y contractuales para la prestacién de los servicios publicos,
condiciones, negociaciones, cuadros tarifarios, controles y sanciones.

10. Toda otra informacion cuya disponibilidad al ptblico sea dispuesta en leyes
especiales.

14. De la entrega de informacién

a)
b)
c)

d)

h)

La OAI debera atender diligentemente y con apego a los plazos y condiciones que establece
la LGLAIP y reglamento toda solicitud de Informacién Puablica.

La OAI debe entregar a todo solicitante un acuse de recibo de su requerimiento.

Si la solicitud no contiene todos los datos requeridos, la administracion debera hacérselo
saber al solicitante a fin de que corrija y complete los datos, para ello el ciudadano contarad
con el apoyo de la OAI segin corresponda.

La entrega de la informacion publica al solicitante se har4 con estricto apego a los plazos y
criterios de la LGLAIP y su reglamento.

La institucion responde al principio de gratuidad de la informacién solicitada, siempre, que
la misma no represente gasto adicional para la institucion.

La OAI debe informar al solicitante cuando la informacion solicitada conlleve algun costo.
La solicitud de informacion realizada ante una institucion no competente, serd remitida a
la institucidn responsable para la tramitacidn, conforme a los términos de la Ley N.° 200-
04 de Libre Acceso a la Informacion Piblica. En ningin caso la presentacién de una
solicitud a una oficina no competente dara lugar al rechazo o archivo de una gestién de
acceso hecha por una persona interesada.

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

La OAI realizara estadisticas trimestralmente sobre los servicios ofrecidos y las publicara
en el portal de transparencia trimestralmente.

15. Inventario de Procesos

1.
2.

Respuesta a Solicitud de Informacién
Respuesta a quejas, reclamaciones y sugerencias de los ciudadanos

13



3. Carga de informacion en el Portal Minerd

16. Procedimientos de la OAI

16.1 Procedimiento de Respuesta a Solicitud de Informacion

Unidad Administrativa Procedimiento Fecha de elaboracion
Oficina de Libre Acceso a la Informacion
Version 2.0 Pagina No. Septiembre 2021

B

Inicia con la solicitud de informacién recibida del crlu“dawd‘énomy finaliza con la et;trea de la informacion o
documento requerido. Ataifie a la poblacion en general.

I

=  OAl
Oficina de Acceso a la Informacién, donde se hard efectivo el ejercicio del derecho de acceso a la
informacién publica.

* RAI

Responsable de Acceso a la Informacién.

= SAIP
Portal en linea a través del cual los ciudadanos pueden realizar sus solicitudes de acceso a la informacioén

publica de forma facil, 4gil y desde cualquier punto de la geografia nacional o mundial

5

acién de los ciudadanos y gestionar la respuesta de acuerdo

S st i ‘,mx SESSh e i

a) La OAI debe recibir las solicitudes de inform
a la normativa vigente.

b) La OAI recibira las solicitudes de informacion a través de las vias que se listan a continuacién:

Plataforma SAIP.GOB.DO

Comunicacién Escrita.

Correo Electrénico.

Formulario OAI-01 de Solicitud de Informacion.
Via Telefonica

Il

a) Todas las solicitudes de informacién, sin importar el medio a través del cual se realicen, deben ser
registradas en el Sistema SAIP. Cada vez que se realice un registro de informacion, el interesado y el
RAI recibiran una notificacion del sistema.

b) Las informaciones solicitadas OAI podran ser entregadas en formato digital (CD, DVD, memoria USB
O un link al correo del solicitante) o formato impreso.

14



i

c)

d)

g)

h)

iR G ek
Paso No.

plazo no mayor a cinco (5) dias laborables la no disponibilidad de la misma. Este plazo se contabilizara

En caso de solicitudes de informaciones que por su naturaleza no podran ser respondidas dentro del
plazo legal establecido por la ley (15 dias laborables), la Oficina de Libre Acceso a la Informacién (OAI)
tendra una prérroga de diez (10) dias para poder responder a la solicitud. Debera notificar mediante
comunicacion a la o el usuario las razones que justifica la extension.

Las solicitudes de informaciones que por alguna razén no estén disponibles, la Oficina de Libre Acceso
a la Informacion (OAI) debe comunicarle al ciudadano de forma escrita, o por correo electrénico en un

desde el momento de la recepcion de la solicitud.

Cuando la solicitud de Informacion no contenga los datos requeridos, el analista responsable de
recepcion de solicitudes deberd contactar al solicitante a los fines de realizar las correcciones
correspondientes.

En caso de que la informacidén solicitada pertenece a otra institucion se realiza una transferencia de
solicitud de informacién a la institucion que le compete, dirigida a la RAI de la institucion
correspondiente y se le informa al ciudadano mediante un correo electrénico. Adicional a esto, la
plataforma SAIP envia una notificacién que fue transferida.

Toda informacion respondida por las dependencias debe estar firmada y sellada por el responsable del
area, o mediante correo electrénico del mismo.

Toda respuesta a solicitudes de informacion se debe cargar en la Plataforma SAIP con sus respectivos
documentos y realiza el cambio de estado a completada.

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

= 100 % de las solicitudes Informacién atendidas en el plazo establecido.
= 100 % de la Informacién entregada se corresponda con lo requerido.

il

eé;isable Deschpcufﬁ de la actividad

Recibe del ciudadano la solicitud de informacién mediante los

1 Analista medios establecidos.

Analiza si la solicitud de informacién retne los requisitos
preestablecidos.
a) Si reune los requisitos establecidos, continua en el paso 3.
b) Si la solicitud de informacién no retine los requisitos le
comunica al ciudadano los datos necesarios. Retorna al
paso 1.
c¢) Si la informacién pertenece a otra institucion contintia en
el paso 3.

3 Entrega solicitud al Responsable de Acceso a la Informacion.

Revisa la solicitud de informacién.
a) Si la solicitud pertenece a otra institucién continua en el
paso 5.

Responsable de Acceso a
la Informacién

15



b) Si la informacion pertenece a la institucion continua en ¢l
paso 6.

Instruye al Analista redirigir el formulario a la entidad competente,

> através de la plataforma SAIP y a notificar al ciudadano el cambio.
. redirige el formulario a través de la plataforma SAIP y notifica el
6 Analista ) . .
cambio al ciudadano. Continua en ¢l paso 18.
7 Asigna solicitud a un Técnico de OAL
Revisa solicitud:
a) Si la informacion se encuentra disponible en el portal web
g Técnico de la OAI (Transparencia) del Ministerio de Educacién continua en
el paso 10.
b) Silainformacién no se encuentra en el portal web continua
en el paso 8.
9 Tramita solicitud al/las 4rea/as correspondiente/es y da
seguimiento a la misma.
Recibe respuesta de la solicitud de informacién.
a) Si la informacién cumple con lo solicitado continua en el
10 paso 11.
b) Si la informacién no cumple con lo solicitado informa al
area y retorna al paso 8.
1 Elabora comunicacién de respuesta al ciudadano a la firma del
RAL
Revisa comunicacion.
12 Responsable de Acceso a a) Si no tiene observacion continua en el paso 12.
la Informacién b) Si tiene observacién comunica al técnico para su
correccidn y retorna al paso 10.
13 Firma comunicacion, sella y entrega al Técnico de la OAIL
14 Técnico de la OAI Ent.rc?ga informacion al ciudadano por el medio especificado en la
solicitud.
15 Remite enlace al ciudadano para completar la encuesta de
satisfaccion para valorar el servicio recibido.
16 Entrega expediente de respuesta al Analista.
17 Analista Carga expedier%te. en la Plataforma SAIP y realiza el cambio de
estado de la solicitud a completada.
18 Archiva expediente.

Fin del procedimiento

16







16.1.1 Flujograma procedimiento de respuesta a solicitud de informacién

PROCEDIMIENTO

Resp 2 Solicitud de Inf i

UNIDAD ADMINISTRATIVA PROCEDIMIENTO No. 1 FECHA DE ELABORACION: SEPTIEMBRE 2021
Oficina de Libre Acceso a la Informacion

VERSION: 2 PAGINA No. 1 de 1

Analista de recepcién de solicitudes Responsable de Acceso a Ia Informacién Técnico de la OAI

1. Recibe del ciudadano!

™ :;"‘W‘“f 4o 4.Revisa la solicitud de
armacion. informacion
2. Analiza si la solicitud]
de informacién reine
los requisitos | 7. Asigna solicitud a un 8.Revisa solicitud
preestablecidos ‘Téenico de OAI
Retine los . 3. Entrego wdl::nul al
Tequisitos? ala Informacién
. Instruye al Analista
redirigir el formulario s
I 1a entidud competente
Oxl)ommd“‘:‘nnl .:‘.u;:.d:,m 9. Tramita solicitud al
s éirea correspondiente y e
da seguimiento
6. Redirige formulario a S New
través de o 10. Recibe respucsta de
SAIP y a notifica al © hlnlicimd *
chudadano el cambio
7Cumple con 18
solicitado?
N
11. Elabora
comunicacién de
respuesta al ciuvdadano a
la firma del RAL
12. Revisa
‘comunicacion
(Tiene
gbservaciones?,
13. Firma
icacion, sella y
entrega al Téonico de In
0Al
14. Entrega informacién)
al ciudadano por el
medio especificado en
1a solicitud.

ciudadano para
completar s encuesta
do satisfaccién
17. Carga expedicntc cn la
Plataforma SAIP y realiza 16. Entrega i
o cambio de estado do la de respuesta al Analista

solicitud » completada




16.2 Procedimiento de respuesta a quejas, reclamaciones y sugerencias de los
ciudadanos

s y sugerenciaside loscitid

Unidad Administrativa Procedimiento No. 2 Fecha de elaboracién
Oficina de Libre Acceso a la Informacién
Versi6n 2.0 Pé4gina No. Septiembre 2021

Dar respuesta a las denuncias, reclamaciones, quejas y sugerencias realizadas por los ciudadanos y dar
respuesta efectiva dentro de los plazos establecidos por la normativa vigente.

Inicia con la recepcién de los requerimientos de los ciudadanos y termina con la entrega de la respuesta.
Atafie a la poblacion en general.

* OGTIC
Oficina Gubernamental de Tecnologia de la Informacién y la Comunicacién (OGTIC).

s Sistema 3-1-1 de Atencién Ciudadana

Es una plataforma desarrollada por OGTIC para la documentacién, gestién y seguimientos de los casos
presentados por la ciudadania de denuncias, quejas, reclamaciones y sugerencias.

* Denuncia

Es la puesta en conocimiento de una noticia, 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 piblico, policia u otro funcionario publico.

= Queja

Expresion de insatisfaccion con la accion del servicio brindado por los servidores publicos que llevan a cabo
una funcién estatal.

»  Reclamacién

Exigencia, peticién o demanda de cualquier indole, por parte de un cliente o ciudadano, motivada a su juicio
por incumplimientos de la ley o derechos.

» Sugerencia

Propuesta de mejora de servicio que presta el Estado, a través de sus Instituciones y/o servidores publicos,
realizada por los ciudadanos.

* OAI

Oficina de Acceso a la Informacién, donde se hard efectivo el ejercicio del derecho de acceso a la
informacion publica.

s RAI

Responsable de Acceso a la Informacioén.

i

K3 . U Ly

S P ales 2,
a) La OAI debe recibir las solicitudes de quejas, reclamaciones y sugerencias y gestionar la respuesta de
acuerdo a la normativa vigente.
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b) La OAI recibiré las solicitudes de quejas, reclamaciones y sugerencias a través de las vias que se listan

a continuacién:

1. Plataforma del 311, www.311.gob.do

2. Formulario fisico para atencidn ciudadana.
3. Buzdn de Sugerencias

4. Correo Electrénico.

¢) Todas las solicitudes de quejas, reclamaciones y sugerencias, sin importar el medio a través del cual se
realicen, deben ser registradas en el Sistema 311.

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

¢) El tiempo méximo de solucion de un caso no debera exceder los 45 dias calendario. En caso de que el
plazo para dar respuesta al requerimiento sea mayor a lo establecido, la OAI deber4 justificar por escrito

al Ministerio de la Presidencia para que sea aprobado.

i o e

= 100 % de denuncias, reclamaciones, quejas y sugerencias recibidas sean atendidas en el plazo

establecido.

100 % de respuestas a denuncias, reclamaciones, quejas y sugerencias corresponda a lo requerido
Paso No. | Responsable Descripcion de la actividad
Técnico de Atencién al Recibe del ciudadano la denuncia, reclamacién, queja y/o
Ciudadano sugerencia mediante los medios establecidos.
Analiza si la denuncia, reclamacion, queja y/o sugerencia reune los
requisitos preestablecidos.

a) Sireune los requisitos establecidos, continua en el paso 3

b) Si no reune los requisitos le comunica al ciudadano. Retorna

al paso 1.

c) Sipertenece a otra institucién continia en el paso 3.
Entrega denuncia, reclamacién, queja y/o sugerencia al Responsable
de Acceso a la Informacion
Revisa la denuncia, reclamacion, queja y/o sugerencia.

a) Si pertenece a otra institucion continua en el paso 5.

b) Si pertenece a la institucién continua en el paso 6.

Instruye al Técnico de Atencién al Ciudadano para que registre la
5 nota en el Sistema 311 y notifique al ciudadano y continua en el
paso 14.

Instruye al Técnico de Atencién al Ciudadano que proceda con el
tramite al drea correspondiente.

Técnico de Atencién al | Tramita denuncia, reclamacidn, queja y/o sugerencia al 4rea
Ciudadano correspondiente y da seguimiento a la misma

1

Responsable de Acceso a
la Informacién

8 Recibe informe (del area) del caso planteado.
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a) Silarespuesta es valida continua en ¢l paso 9.
b) Si la respuesta no es valida o no presenta una conclusién
informa al area y retorna al paso 7.
Elabora comunicacion para dar respuesta al ciudadano y entrega al
Responsable de Acceso a la Informacion
Revisa comunicacion.
Responsable de Acceso a ¢) Sino tiene observacion continua en el paso 11.
la Informacion d) Si tiene observacion comunica al técnico para su correccion
y retorna al paso 9.
11 Firma comunicacién, sella y entrega al Técnico de la OAI
_— . Envia informacién al ciudadano por el medio especificado en la
12 T?cmco de Atencién al solicitud y cambia el estatus en el Sistema 311, especificando el
Ciudadano
resultado.

Remite enlace al ciudadano para completar la encuesta de
satisfaccion para valorar el servicio recibido.
14 Archiva expediente.

10

13

Fin del procedimiento

Desarrollo D&rector de la Oﬁcinaw de
Planificacion y Desarrollo

Director de
Organizacional

Direccion de Desarrollo
Organizacional

o

1.0 16/09/2019 Documento inicial Lisandro Polanco
Encargado de Ingenieria de
Procesos
Dorys Helena

Analista DO

o
-

i ‘
2.0 3/9/2021 Documento actualizado Gilbert de 1a Cruz

Analista DO

Esther Oviedo

Analista DO

Maria Cristiana Acosta Sosa
Directora DO

Gilbert de la Cruz Maria Cristiana Acosta Sosa Julissa Hernandez Duran
Analista DO
Esther Oviedo Directora de Desarrollo Viceministra de Planificacion y
Analista DO Organizacional Desarrollo

Maria Cristiana Acosta
Sosa

Directora DO
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16.2.1 Flujograma procedimiento respuesta a quejas, reclamaciones y
sugerencias de los cindadanos

PROCEDIMIENTO
a quejas, recl i y sugerencias de los ciudadanos
UNIDAD ADMINISTRATIVA PROCEDIMIENTO No. 2 FECHA DE ELABORACION: SEPTIEMBRE 2021

Oficina de Libre Acceso a la Informacion

VERSION: 2 PAGINA No. 1 de 1

Téenico de Atencién al Ciudadano Responsable de Acceso a la Informacién

1. Regibe del ciudadano|
la denuncia,

[~} rectamacién, quega yio
sugerencia

!

2. Analizasila
denuncia, reclamacion,
queja y/o sugerencia
reune los requisitos

j IE
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ia 2) ién, quija y/o

(Retine
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Tasguye ol Tecnioo
Atencidn 3l Ciudadano
que proceda con el

trémite al drea

.

!
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1o da10s necesarios

3. butuye sl Tacnico ds
Atencaén
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Siswme 311 y aouiqus sl
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6. Regisira a notaen o I
Sigterna 311 y notifica
al civdedano

!

8.Tramita denuncia,
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L
1
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Sidemaill
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de satisfaccion

!

17. Entrega expediente
de respuesta sl
responsable de

recepeidn deaolicitud




16.3 Procedimiento de carga de informacién en el Portal Minerd

Unidad Administrativa | “ Procedimiento No. 3 Fecha de elaboraciéon
Oficina de Libre Acceso a la Informacion

Version 2.0 Pagina No. Septiembre 2021

two : B AT Pt e BB T

Cargar la informacién actualizada del Minerd en la seccién de‘ Trahépamu:e‘m‘:ia del Portal de forma ol;ortuhé..

Inicia con la solicitud de informacién a las diferentes dependencias, y termina con la publicacién de las
informaciones en la seccion de Transparencia del Portal Minerd.

* DIGEIG

Direccion General de Etica e Integridad Gubernamental

= Seccion de Transparencia

Es una seccion del 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 que deben ser publicadas en la seccion de
responsabilidad al area que debe suministrar la informacién y el formato

transparencia y asigna la

; id 3

a) El proceso de publicacién y actualizacién de las informaciones publicadas en la Seccion de
Transparencia debe adecuarse a las disposiciones establecidas en la Ley 200-04, la Resolucién 2-2021,
y la Matriz de Responsabilidad Institucional.

b) La Seccién de Transparencia se actualizara antes del dia 10 de cada mes, con relacién al periodo recién
concluido.

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

d) Las informaciones solicitadas a las areas deberan remitidas antes del dia 8 de cada mes.

e) Los documentos a ser cargados en el Portal deben estar debidamente certificados mediante firma del
responsable.

f) La informacion cargada por la OAI en la seccion de transparencia del Portal del Minerd est4 sujeta a la

evaluacion periédica por parte de la DIGEIG, la cual podra realizar observaciones y sugerencias para la

actualizacion de la misma.

o

ne

A R L A e
s publicadas y actualizadas en la fecha establecida.

*

.“Péso No. lieél;onééble Deséfibci(in de la actividad
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1 Técnico de OAI Elabora comunicacién de requerimiento de informacion a las é4reas
segun corresponda y entrega al RAI

5 Responsable de Acceso | Firma comunicacion, sella y entrega al Técnico de OAIL

a la Informacién, RAI

3 Técnico de OAI Tramita requerimiento de informacién al 4rea correspondiente.

4 Da seguimiento a las solicitudes de informacion para su recepcién
en el plazo establecido.
Recibe las informaciones:

a) Si la informacién cumple con lo solicitado continua en el
5 paso 6.

b) Si la informacién no cumple con lo solicitado informa al
area y retorna al paso 4.

Informa al RAI y carga la informacién en el Portal.

Archiva los documentos.

Fin del procedimiento

Organizacional

Direccion déHDesaﬁ'oll“d‘ T

'?l)Ji;éctor de lé Oficina de
Planificacién y Desarrollo

Desarrollo'

Directora de
Organizacional

1.0

16/09/2019

Lisandro Polanco
Encargado de Ingenieria de
Procesos

Documento inicial

Dorys Helena
Analista DO

B

3/9/2021

Gilbert de la Cruz
Analista DO
Esther Oviedo
Analista DO
Maria Cristiana Acosta
Directora DO

Documento actualizado

Gilbert de la Cruz
Analista DO
Esther Oviedo
Analista DO
Maria Cristiana
Acosta Sosa
Directora DO

Mérfé C;lstlé;lé A;oSfé Sbsa | Julissa h:rnéndez Duran

Viceministra de Planificaciéon y
Desarrollo

Directora de Desarrollo
Organizacional
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16.3.1 Flujograma procedimiento de carga de informacién en el Portal

Minerd

PROCEDIMIENTO
Carga de Informacién en el Portal Minerd

UNIDAD ADMINISTRATIVA
Oficina de Libre Acceso a la Informacion

PROCEDIMIENTO No. 3

FECHA DE ELABORACION: SEPTIEMBRE 2021

VERSION: 2 PAGINA No. 1de 1
Técnico de OAI Responsable de Acceso a la Informacién
( micio )
1. Elabora comunicacién|
de requerimiento de
informacion a las éreas y|
entrega al RAI
2. Firma comunicacién,
sella y entrega al
Técnico de OAL
3. Tromita
requerimiento de
informacién al drea

comespondicate

4. Da seguimiento a las
solicitudes de
informacién para su
recepcion

5.Recibe las

informaciones:

iCumple con lo’
solicitado?

S

!

7. Informa al RAly
carga la informacion en
¢l Portal

Fin

6. Informa al érea
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17 ANEXOS

1. Formulario OAI-01 Solicitud de Informacién Puablica

2. Tabla de periodicidad de publicaciones
3. Matriz de Responsabilidad Institucional
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Formulario Solicitud de Informacion

f
] i\
l s 8 S8
‘?/’& §*A“"‘!“E REP!)BC!:?E;XW;;%T;;:IICANA OHC!NAOSMGM‘“

ALAINFORMACION PUBLICA

EDUCACION .
OFICINA DE LIBRE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
FORMULARIO DE SOLICITUD DE INFORMACION

Facha:

Nombres: Apallidos:

Género: [JFEMENINO CIMASCULINO

Rengo de Edad: [J20 O MENOS 0 21-24 £126-30 033140 4150  (JSOBRE LOS 50
Cadula/Passporte/RNG: Teléfono:

Nivel Académico: CININGUNO (IESTUDIANTE  [ITECNICO DILICENCIATURA CIMAESIRIA  CIDOCTORADO

Profesion: [JABOGADO  CIADKINISTRACION HOTELERA ~ [JADMINISTRADOR/A DE EMPRESAS
CIARQUITECTO/A TICOBUNICADOR SOCEAL JECONOMISTA JINGENIERO/A  TIMAESTRO/A
CIMEDICO  CININGUNA DININGUNA DE LAS ANTERIORES  CIPERIODISTA CIPSI1COLOGO/A

Provincia: Municipie:

Direcoitin:

Correo Electronico:

Tipo de Informacion que solicita: [INOMINA DESTAD{STICA CIPRESUPUESTO DIF INANZAS
IVACANTES OJUBILACIONES [JCOMPRAS Y CONTRATACIONES [JLEYES CIRESOLUGIONES
{IJREGLAMENTOS {IDECLARACIONES JURADAS DE PATRIMONIOS [IPROYECTOS {ISERVICIOS 3GTROS

Motivacion de la solicitud de informacion:

Informaciones o datos requeridos en la solicitud de informacion:

(Sigue al Dorso)




Lugar o medio para recibir ia solicitud de informacién:

Medio de recepcién: [J PERSONAL 3 PAGINA WEB  LICORREO ORDINARIO  JCORREO CERTIFICADO
OJCORREC ELECTRONICO [ITELEFONO  [JFACSIMIL

firma de Solicitante













