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INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina de Acceso a la
Informacién (OAI), define los objetivos y funciones principales de esta unidad, asi
como su naturaleza, nivel jerarquico y las distintas relaciones de dependencia y
coordinacion.

El mismo representa un instrumento de cumplimiento a lo establecido mediante la
Ley No. 200-04, promulgada en fecha 28 de julio del 2004 y el Decreto No. 130-05,
que aprueba el reglamento de la Ley General de Libre Acceso a la Informacion
Publica, emitido en fecha 25 de febrero del 2005. Asi mismo, puntualiza las
responsabilidades y competencias que la normativa actual confiere a la Oficina de
Acceso a la Informacion.

Este manual es una guia de accion para garantizar el derecho de acceso a la
informacion que se le otorga al ciudadano y promulgar la transparencia de la gestion
de la institucion.

Este documento se constituye en una herramienta para asegurar y garantizar que la
informacién suministrada sea completa, veraz, adecuada y oportuna, guiandonos
por lo que establece la ley. El mismo serd actualizado conforme las modificaciones
y/o actualizaciones de la normativa que rige la materia.
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I.  Aspectos Generales del Manual.

1.1 Objetivo.

Dotar a la Institucion de un instrumento de consulta que establezca el
funcionamiento de la Oficina de Acceso a la Informacién (OAI), en cumplimiento a
lo dispuesto en la Ley General de Libre Acceso a la Informacién Puablica No. 200-04,
permitiendo garantizar la prestacion del servicio solicitado.

1.2 Alcance.

El Manual de Organizacién y Funciones de la Oficina de Acceso a la Informacién
(OAI), abarca a todas las unidades organizativas de la DGJP, desde la solicitud de
informacion hasta que se da respuesta o entrega la misma.

1.3 Edicion, Publicacion y Actualizacién.

El presente documento contentivo de las normas y procesos que rigen la gestiéon de
la OAI de la Direccién General de Jubilaciones y Pensiones a Cargo del Estado
(DGJP), sera editado en dos (2) ejemplares originales en formato impreso, asi como

un ejemplar en formato digital.

La publicacion sera efectuada mediante comunicacién interna para conocimiento de
todo el personal de la DGJP, con el objeto de informar su aprobacién y puesta en

vigencia.

La actualizacién de este documento sera realizada cada dos (2) afios por el
Departamento de Planificacién y Desarrollo de la DGJP, a partir de la fecha de su
emision, en coordinacién con el Responsable de Acceso a la Informacién (RAI) y el
Despacho de la Direccién General; sin embargo, podra ser actualizado con
anterioridad en caso de cambios en el marco legal, redisefio o cambios en la
estructura organizativa vigente, en las politicas, los procesos internos relacionados

y otros aspectos que impacten los procesos descritos y la forma en que se ejecutan.
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1.4 Base Legal.
- Constitucion de la Reptblica Dominicana, de fecha 13 de junio de 2015.

- Ley No. 200-04, General de Libre Acceso a la Informacién Publica,
promulgada el 28 de julio del 2004.

- Ley No. 481-08, General de Archivos de la Repuiblica Dominicana,
promulgada el 11 de diciembre del 2008.

- Decreto No. 130-05 que aprueba el reglamento de aplicacién de la Ley
General de Libre Acceso a la Informacién Ptblica, del 25 de febrero del
2005.

- Decreto No. 486-12 que crea la Direccion General de Etica e Integridad
Gubernamental (DIGEIG), dado el 21 de agosto del 2012.

- Resolucion No. 194-2012, del MAP, que aprueba la Estructura
Organizativa y de Cargos de las Oficinas de Acceso a la informaciéon
Pablica del MAP, del 01 de agosto del 2012.

- Resolucion No. DIGEIG-R-02-2017 de la Direccién General de Etica e Y
Integridad Gubernamental, sobre el uso obligatorio del Portal Unico de )

Solicitud de Acceso a la Informacién Publica, del 28 de septiembre del
2017.

- Resolucion No. DIGEIG NO. 002-2021 de la Direccién General de Etica e

Integridad Gubernamental, Que crea el Portal Unico de Trasparencia y Ree
establece las Politicas de Estandarizaciéon de las Divisiones de
Trasparencia, del 10 de febrero del 2021. Nkt
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II. DESCRIPCION DE LA OFICINA DE ACCESO A LA INFORMACION
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2.1 Organigrama.

Director General

Subdirector General

Oficina de Acceso a la
Informacién (OAl)
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2.2 Funciones de la OAL

OFICINA DE ACCESO A LA INFORMACION

a. Naturaleza de la Unidad: Asesora

b. Estructura Organizativa: El personal que la integra

¢. Relaciones:
1. De dependencia: Direcciéon General de Jubilaciones y Pensiones.
2. De coordinacion:

Interna: Todas las unidades organizativas de la DGJP

Externa: Direccién General de Etica e Integridad Gubernamental
(DIGEIG).
Todas las Instituciones Gubernamentales.

Sociedad Civil.
Ciudadania en general.

d. Objetivo General:

Mantener actualizado el Portal de Transparencia Institucional, asi como atender,
gestionar y proporcionar respuesta a las solicitudes de acceso a la informacion
publica de manera eficaz y oportuna, cumpliendo con los estandares de calidad y
servicio establecidos.

e. Funciones Principales:

1. Recolectar, sistematizar y difundir la informacion publica de la DG]JP,
concerniente a:

a) Estructuras, integrantes, normativas de funcionamiento, informes de
gestion, bases de datos.
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b)

j)

k)

)

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

Tramites o transacciones bilaterales.

Presupuestos y célculos 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 y empleados, categorias, funciones y
remuneraciones, y la declaraciéon jurada patrimonial cuando lo

requiera la ley.

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

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

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

Indices, estadisticas y valores oficiales.
Marco regulatorios legales y contractuales para la prestacion de los

servicios publicos, condiciones, negociaciones, cuadro tarifario,
controles y sanciones.

m) Toda la informacién cuya disponibilidad al publico sea dispuesta en

n)

leyes especiales.

Proyectos de reglamentacién, de regulacién 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.
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10.

11,

12,

Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacion.

Auxiliar en la elaboracién de solicitudes de acceso a la informacion y, en su
caso, orientar a los solicitantes respecto de otros organismos, instituciones o
entidades que pudieran tener la informacién que solicitan.

Realizar los tramites necesarios dentro de la DGJP para entregar la
informacion solicitada.

Efectuar las notificaciones a los solicitantes.

Proponer los procedimientos internos que pudieran asegurar una mayor
eficiencia en la gestion de las solicitudes de acceso a la informacion.

Llevar un archivo de las solicitudes de acceso a la informacidon, sus
antecedentes, tramitacion, resultados y costos.

Elaborar estadisticas y balance de gestion de su area en materia de acceso a la
informacion.

Poner a disposicion de la ciudadania, tanto en internet como en un lugar
visible en sus instalaciones, un listado de los principales derechos que, en
materia de acceso a la informacion, asisten al ciudadano.

Elaborar, actualizar y poner a disposicién de la ciudadania un indice que
contenga la informacién bajo su resguardo y administracion.

Realizar las correspondientes restricciones en caso de solicitarse un
documento que contenga informacion parcialmente reservada. Las
restricciones se haran bajo la responsabilidad de la maxima autoridad de la
DGJP.

Realizar encuestas para conocer el nivel de satisfaccion de los ciudadanos que
solicitan informacion a través de la Oficina de Libre Acceso a la Informacion
Publica (via Web y presencial).
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13. Mantener actualizado el portal de Transparencia de la Institucién, acorde a lo
requerido por la Ley de Acceso a la Informacién Publica y su Reglamento de J/l/(/
aplicacion.

LT

14. Realizar las demds actividades necesarias que aseguren el efectivo ejercicio del
derecho de acceso a la informacién, la mayor eficiencia en su misién y la mejor
comunicacion entre los organismos, institucién o entidad y los particulares.
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IV. HOJA DE FIRMAS

Actualizado por: Revisado por:
.. \ 1L
Ing. Ramé6n Fernandez Lic. Vicaly Ca{rrnona
Analista de Calidad en la Gestion Coordinadora Desarrollo Organizacional
Verificado por: Verificado por:

//'/} - X
R /
< _—¥ng. Jose Odalis Gil Ing. Santia%
Encargado Div. De Desarrollo Encargado Dep. Planifi

Organizacional y Calidad
en la Gestion

Aprobado por:

%J-LL({L- ’\;/ A/{/' fué\‘:v\/
Lic. Heidi A. Vilchez Marranzini

Encargada de Oficina de Acceso a la Informacion

Aprobado por:
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Lic. Juan-Rosa
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Por requerimiento de las
NOBAUCI, fue agregada
la funcién No. 12
correspondiente a las
encuestas para conocer el
nivel de satisfaccidon de
los ciudadanos que

solicitan informacién a la
OAI

Fue agregada en la Base
Legal la Resolucién No.
DIGEIG NO. 002-2021 de
la Direccién General de
Etica e Integridad
Gubernamental

27/04/2021
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