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Manual de Procedimientos Oficina de Acceso a la Informacion (OAI) —version No. 3
Direccién General de Jubilaciones y Pensiones a Cargo del Estado

INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos de la Oficina de Acceso a la Informacion
(OAI) de la Direccién General de Jubilaciones y Pensiones a Cargo del Estado
(DGJP), es un documento que sirve de guia al personal responsable de ejecutar los
procesos y cumplir con los tiempos establecidos, para satisfacer las necesidades de
informacion publica presentadas por la ciudadania en general.

De la misma forma, es una herramienta de orientacién al personal para que pueda
orientar al ciudadano, acerca de los plazos en que seran satisfechas sus solicitudes
de informacion relativas al quehacer de la institucion.

Las politicas y procesos han sido establecidos dentro del marco legal de
transparencia gubernamental, y describen de manera detallada las actividades a ser
ejecutadas, los responsables, los diagramas de flujo y los formularios autorizados
para recibir, tramitar y responder las solicitudes realizadas a traves de la OAL
contemplando el uso del portal web dispuesto para acceder al Sistema de Acceso a
la Informacién Publica (SAIP).

Este manual esta sujeto a socializacion con el personal de la OAI de la institucion y
todas las unidades que la conforman, a fin de que conozcan el compromiso asumido
para atender las solicitudes sometidas por los interesados, y sea posible brindar
respuestas oportunas y precisas a los solicitantes, sean ciudadanos o instituciones.

Finalmente, es importante sefialar que este documento sera actualizado
continuamente y se mantendré disponible para consulta ptblica, a partir de cambios
que puedan surgir en la forma de ejecutar los procesos, en el marco legal,
plataformas electrénicas, automatizaciones y mejoras que contribuyan a simplificar
los tramites.
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I. ASPECTOS GENERALES DEL MANUAL
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Manual de Procedimientos Oficina de Acceso a la Informacién (OAI) — version No. 3
Direccién General de Jubilaciones y Pensiones a Cargo del Estado

I. Aspectos Generales del Manual.

1.1

1.2

Objetivo del Manual.

Constituir una guia de accion para la ejecucion de los procesos por parte
del personal de la Oficina de Acceso a la Informacion, a fin de que puedan
entregar respuesta oportuna y correcta a los solicitantes de informacién
publica.

Presentar el mecanismo para referir adecuadamente las solicitudes
presentadas ante la OAI, sobre informaciones que son de la competencia
de instituciones distintas a la DGJP.

Definir las pautas a seguir para responder las solicitudes de informacion
ptblica que deban ser declinadas o rechazadas, por tratarse de las
excepciones que establece la Ley No. 200-04 General de Libre Acceso a la
Informacion.

Disponer de informacién de consulta ptiblica para que la ciudadania
conozca los procesos necesarios y los plazos para recibir respuesta de la
DGJP, luego de presentar sus solicitudes ante la OAI de la institucion.

Alcance.

El presente Manual de Procedimientos aplica para la Oficina de Acceso a la
Informacién de manera integral, y en cuanto al tramite y entrega de respuesta al
solicitante abarca a todas las unidades organizativas de la DGJP.

1.3

Edicion, Publicacion y Actualizacion.

El presente documento contentivo de las normas y procesos que rigen la gestion de

la OAI de la Direccién General de Jubilaciones y Pensiones a Cargo del Estado

(DGJP), sera editado en un (1) ejemplar original en formato impreso, asi como un

ejemplar en formato digital, para fines divulgacion en el portal de Transparencia.

SOAS
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Manual de Procedimientos Oficina de Acceso a la Informacion (OAI) — versién No. 3
Direccion General de Jubilaciones y Pensiones a Cargo del Estado

La publicacion seré 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 actualizacion de este documento sera realizada cada dos (2) afios por el
Departamento de Planificacion y Desarrollo DGJP, a partir de la fecha de emision,
en coordinacion 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 y los procesos internos relacionados y otros aspectos que

impacten los procesos descritos y la forma en que se ejecutan.

1.4  Base Legal.

Constitucion de la Republica Dominicana, de fecha 27 de octubre del
2024.

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

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

- Ley No. 107-13 sobre los Derechos de las Personas en sus Relaciones con
la Administracién y de Procedimiento Administrativo. G. O. No. 10722
promulgada el 8 de agosto del 2013.

Ley No. 172-13, sobre proteccion de datos personales, de fecha 13 de
diciembre del 2013.

- Decreto No. 130-05 que aprueba el reglamento de aplicaciéon de la Ley
General de Libre Acceso a la Informacion Publica, del 25 de febrero del

2005.

- Decreto No. 486-12 que crea la Direccién General de FEtica e Integridad
Gubernamental (DIGEIG), dado el 21 de agosto del 2012.
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Direccién General de Jubilaciones y Pensiones a Cargo del Estado

- Resolucién No. 194-2012, que aprueba la Estructura Organizativa y de
Cargos de las Oficinas de Acceso a la Informacién Publica, dada por el
Ministerio de Administracion Ptblica, de fecha 01 de agosto del 2012.

- Resolucién No. DIGEIG-R-02-2017 sobre el uso obligatorio del Portal
Unico de Solicitud de Acceso a la Informacién Publica, de la Direccion
General de Etica e Integridad Gubernamental, de fecha 28 de septiembre
del 2017.

- Resolucién No. DIGEIG NO. 002-2021 de la Direccion General de Etica e
Integridad Gubernamental, que crea el Portal Unico de Trasparencia y
establece las Politicas de Estandarizaciéon de las Divisiones de
Trasparencia, de fecha 10 de febrero del 2021.

Septiembre 2024 Pdgina 8 de 13
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II. PROCEDIMIENTOS DE LA OFICINA DE ACCESO A LA INFORMACION
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Manual de Procedimientos Oficina de Acceso a la Informacién (OAI) — version No. 3
Direccién General de Jubilaciones y Pensiones a Cargo del Estado

PROCEDIMIENTOS

1. PRO-DGJP-OAI-001 Recepcion y Revision de Solicitud de Informacion.
(Ver anexos)

2. PRO-DGJP-OAI-002 Tramite de Solicitudes de Informacién. (Ver anexos)

3. PRO-DGJP-OAI-003 Entrega de Informacion Pablica. (Ver anexos)
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Manual de Procedimientos Oficina de Acceso a la Informacién (OAI) — version No. 3
Direccion General de Jubilaciones y Pensiones a Cargo del Estado

III. HOJA DE FIRMAS

e Jubilaciones y
a Cargo del Estado

Aprobado por:

Lic. Heidi A. Vilchez Marranzini

Encargada de Oficina de Acceso a la Informacién

- Yi Eury Familia
Encargado Div. de Desarrollo Encargado Depto. Planificacion y Desarrollo
Institucional y Calidad en la Gestion

.

Revisado por: f: _
» Lo Tt ci nllhog R

Lic. Carmen De Los Santos

elissa Paula

Analista de|Desarrollo Institucional Coordinadora Desarrollo Coord. Oficina Acceso a la Informacion

Institucional
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IV. CONTROL DE MODIFICACIONES DEL MANUAL

NO.REVISION  DESCRIPCION DEL  APROBACION FECHA
CAMBIO DEL CAMBIO (mes y afio)
(Cargo)

Por requerimiento de las
NOBACI, fue agregada - la
funcién No. 12
correspondiente a las
encuestas para conocer el nivel
de safisfacciéon de los
ciudadanos que solicitan
informacion a la OAI 27/04/2021
Fue agregada en la Base Legal
la Resolucién No. DIGEIG NO.
002-2021 de la Direccién
General de Etica e Integridad
Gubernamental

Actualizacién cada dos (2)
afios del procedimiento, como
lo indica la politica; se
eliminaron los formularios
ﬁsicos.\i L@ o edicion  fue
modificada de 2 ejemplaresa 1
ejemplar . impreso en original
firmado.’
Actualizacion cada dos (2)
3 afios del procedimiento, como 20/08/2024

lo indica la politica; se

unificacion los procedimientos

1,4y 5. Se agrego la politica de

quien asumira el costo en los

casos que se Tecurra en

suministro de un volumen alto

de  papeleria u  otras

herramientas para suministrar

la informacion.
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V. ANEXOS

1. PRO-DGJP-OAI-001 Recepcién y Revision de Solicitud de Informacién
2. PRO-DGJP-OAI-002 Tramite de Solicitudes de Informacién Piiblica.

3. PRO-DGJP-OAI-003 Entrega de Informacién Pablica.

Septiembre 2024 Pdgina 13 de 13

o owsN up ?

E. 6.7y,



1. PRO-DGJP-OAI-001 Recepcion y Revision de Solicitud de Informacion.
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REPUBL!ICA DOMINICANA

HACIENDA

I. Objetivo:

II. Alcance:

ITI. Responsable(s):

IV. Definiciones:

Direccion General de Jubilaciones y Pensiones a
cargo del Estado (DGJP)

Oficina de Libre Acceso a la Informacidén

Proceso: Acceso a la Informacion Piiblica Codigo: PRO-DGJP-OAI-001
.. Fecha Emision: 15/04/2019
Procedimiento:
Recepcién y Revisién de Solicitud de Informacion Piblica Fecha Revision: 06/09/2024
Version: 03

Establecer las politicas y el procedimiento para recibir y gestionar las solicitudes
de acceso a la informacién publica, presentadas ante la Oficina de Acceso a la
Informacion de la Direccion General de Jubilaciones y Pensiones a cargo del
Estado (OAI-DGJP).

Inicio: Con la recepcién de la solicitud de Acceso a la Informacién Publica
realizada por un ciudadano o institucion.
Fin:
- Con la tramitacion de la solicitud al area que estard generando la
respuesta.
- Con la notificacion al Solicitante informéndole que su solicitud ha sido
transferida a otra institucion.
- Con la notificacién al solicitante acerca del motivo por el cual su
solicitud fue rechazada.

Oficina de Acceso a la Informacion (OAI-DG]JP).

e Informacion Pablica: FEs la serie de conocimientos, estructurados en un
cuerpo organizado y claro, contenidos en un documento o archivo, cuyo fin
es nutrir a la poblacion sobre el tema que profundiza segtin la naturaleza de
la institucion. Segun la Ley 200-04-Art. 6- Parrafo I: Se considerara como
informacién publica, a los fines de la presente ley, cualquier tipo de
documentacién financiera relativa al presupuesto publico o proveniente de
instituciones financieras del ambito privado que sirva de base a una decisién
de naturaleza administrativa, asi como las minutas de reuniones oficiales.

e Institucion competente: Se refiere a la Institucién gubernamental que tiene
la potestad, la legitimidad o la facultad de suministrar la informacién
solicitada atendiendo a la naturaleza de sus funciones.

e Oficina de Acceso a la Informacion (OAI): Es la unidad organizativa de la
DGJP encargada de atender a los ciudadanos que ejerzan el derecho de
acceso a la informacién publica, recibiendo y tramitando las solicitudes
presentadas con estos fines.

Paginal de13
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Direccion General de Jubilaciones y Pensiones a 55
cargo del Estado (DGJP) D G J P

/I‘ﬁ‘\\ Oficina de Libre Acceso a la Informacion
S e
REPUBLICA. Proceso: Acceso a la Informacién Publica Cédigo: PRO-DGJP-OAL001

REPUBLICA DOMINICANA

HACIENDA

Fecha Emision: 15/04/2019

Fecha Revisién: 06/09/2024
Version: 03

Procedimiento:
Recepcion y Revisidn de Solicitud de Informacién Ptblica

* Decreto No. 130-05, que aprueba el Reglamento de Aplicacion de la Ley
General de Libre Acceso a la Informacion Publica, del 25 de febrero del 2005.

* Decreto No. 486-12, que crea la Direccién General de Etica e Integridad
Gubernamental (DIGEIG), de fecha 21 de agosto del 2012.

* Resolucion No. 194-2012, que aprueba la Estructura Organizativa y de
Cargos de las Oficinas de Acceso a la Informacién Publica, dada por el
Ministerio de Administracién Publica, de fecha 01 de agosto del 2012.

¢ Resolucion No. DIGEIG-R-02-2017, sobre el uso obligatorio del Portal Unico
de Solicitud de Acceso a la Informacién Publica, de la Direccién General de
Etica e Integridad Gubernamental, de fecha 28 de septiembre del 2017.

¢ Resoluciéon No. DIGEIG NO. 002-2021, de la Direccién General de Etica e
Integridad Gubernamental, que crea el Portal Unico de Trasparencia y
establece las Politicas de Estandarizacién de las Divisiones de Trasparencia,
de fecha 10 de febrero del 2021.

VI. Documentos de Referencia:

FOR-OAI-001 Formulario de Solicitud de Acceso a la Informacién
PRO-OAI-002 Procedimiento Tramitacién de Solicitudes de Informacién

VIIL. Aplicaciones Informaticas:

Portal Unico de Solicitud de Acceso a la Informacién Pablica (SAIP):
https://www.saip.gob.do/
Portal Sistema Nacional de Atencién Ciudadana: http://www.311.gob.do/

dedicacion exclusiva a las tareas de la QAL

In—
VIII.Politicas del Procedimiento: w
A) Politicas Generales de Recepcién y Revision de Informacién \

1. Toda solicitud de informacién publica dirigida a la DGJP ser4 recibida y atendida por la OAI
de la institucion.

2. Lassolicitudes de informaci6n seran recibidas por la OAI a través del SAIP, la Plataforma del Z
3-1-1, Mesa de Entrada, Correo Electrénico, Presencial, o cualquier otro medio de %
comunicacion. En los casos donde el/la solicitante sea analfabeto(a), la OAI deber llenar el
formulario de solicitud por él/ella, debiendo el/la solicitante suscribirlo con alguna sefial que
lo identifique. %)

3. El/Laresponsable de Acceso a la informacion (RAI) y el personal bajo su supervisién tendran —L

L
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REPUBLICA DOMINICANA

HACIENDA

10.

11.

12.

Direccion General de Jubilaciones y Pensiones a NOID
cargo del Estado (DGJP) L/ \> J
Oficina de Libre Acceso a la Informacién Vg =
Proceso: Acceso a la Informacion Publica Cédigo: PRO-DGJP-OAI-001

Procedimiento:

Fecha Emision: 15/04/2019

Recepcién y Revision de Solicitud de Informacion Pablica Fecha Revision: 06/09/2024

Version: 03

Rechazo de solicitud

10 dias habiles (a partir de la
fecha que le fue notificado de
manera verbal o escrita)

Denegacion de informacién

5 dias habiles

la informacion recibida

Recurso del solicitante ante Autoridad
Jerarquica Superior por inconformidad con

10 dias habiles (a partir de la
entrega de respuesta).

Los plazos internos establecidos para que las areas de la DGJP remitan la respuesta elaborada

al ciudadano seran los siguientes:

Gestion Plazo Limite
Satisfacer solicitud de informacién 5 dias habiles
Notificar la necesidad del uso de la prérroga | 5 dias habiles
excepcional y notificar al ciudadano
Referir solicitud de informacién a la
instituciéon competente y notificar al
solicitante 2 dias habiles

Comunicar al solicitante sobre solicitud

incompleta

Todos los plazos seran contabilizados a partir del dia habil siguiente a la recepcién de la
solicitud, incluyendo en ellos, el dia de vencimiento.

De acuerdo con la Ley No. 200-04 el acceso a la informacién publica es gratuito para el
solicitante, exceptuando los casos descritos a continuacion:

- Se requiera incurrir en la reproduccién de més de cincuenta (50) hojas en imprenta.
- Se requiera adquirir y suministrar dispositivos de almacenamiento (CDs).
- Si aplica una tarifa establecida por mandato de alguna ley especifica para la expedicién o

certificacidn de algiin documento informativo.

3
7
#

- Implique el pago de alguna tasa o derechos establecidos por la legislacion tributaria.

(%
J
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P OBLICA DOMINICANA Proceso: Acceso a la Informacion Publica Codigo: PRO-DGJP-OAI-001
HACIENDA .. Fecha Emision: 15/04/2019
Procedimiento:

Fecha Revision: 06/09/2024
Version: 03

Recepcion y Revision de Solicitud de Informacion Pablica

22. Las comunicaciones de respuesta dirigidas a los solicitantes de informacion publica de la
DGJP seran firmadas por el/la Director(a) General de Jubilaciones y Pensiones.

B) Referimiento de Solicitudes de Informacion a Institucion Competente

1.  Toda solicitud de informacion publica recibida en la OAI cuya respuesta no sea competencia
de esta Direccién General de Jubilaciones y Pensiones a cargo del Estado, seran tramitadas a
la institucién competente de acuerdo con lo establecido en la Ley No. 200-04 sobre Libre
Acceso a la Informacion.

2.  El/La RAI determinara los casos en que una solicitud de informacién requiera ser referida a
otra institucién.

3. La OAI sera responsable de tramitar dentro del plazo de tres (3) dias habiles las solicitudes
que apliquen para referimiento a la institucién competente, y notificar al interesado que la
solicitud ha sido referida y el motivo.

C) Rechazo de Solicitudes de Informacion Pablica

1. LaOAI recomendara el rechazo de la solicitud siempre que la informacién publica solicitada
esté dentro de las limitaciones de acceso debido al interés publico o privado, segun lo
establecido en la Ley No. 200-04, en sus articulos Nos. 17 y 18.

Nota: La Méxima Autoridad de la institucion delega a el/la RAI la funcién de rechazo de la solicitud
de acceso a la informacién de la DGJP.

2. El/La RAI se asegurard de que, al adoptar una limitacién al acceso a la informacién, la
respuesta no sea restrictiva con relacién al posible derecho de acceso a la informacién publica
y que sea compatible con los principios democraticos.

-z
9
7

3.  Loscasos de solicitudes que apliquen para ser rechazadas por alguna de las razones descritas
en la Ley seran comunicados al solicitante mediante la misma via por el cual sea recibida la
solicitud, o quien delegue la gestién, siempre con indicacién de la causa, dentro del plazo
méaximo de cinco (5) dias laborables, contados a partir del dia de la recepcion de la solicitud.

4. Los motivos de rechazo de solicitudes de informacién podran ser los siguientes:

e Solicitud incompleta.
Pigina7 de3 T
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/[‘ﬁ“\ Oficina de Libre Acceso a la Informacién
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REPOBLICA DOMINICANA Proceso: Acceso a la Informacién Pablica Cadigo: PRO-DGJP-OAI-001

Fecha Emisidn: 15/04/2019

Fecha Revision: 06/09/2024
Version: 03

HACIENDA . .
Procedimiento:

Recepcion y Revision de Solicitud de Informacién Pablica

posee la informacién para fines de elaborar borrador de respuesta
al solicitante.

3.2 Si la solicitud de informacién es recibida mediante el Sistema de
Atenciéon Ciudadana 3-1-1, actualiza el estado de esta a “En
Proceso” y revisa que la misma esté completa.
Encargado(a) de
3.3 En caso de una solicitud sea recibida via presencial, completa el
FOR-OAI-001 Formulario de Solicitud de Acceso a la Informacion,
le entrega copia al solicitante e introduce en el SAIP para fines de

Oficina de Acceso a
la Informacion

(RAI) respuesta.

4. Revisa la informacién solicitada y determina si cumple con lo establecido en
la Ley No. 200-04 de Libre Acceso a la Informacién Publica y las politicas del
presente documento, en cuanto disponibilidad.

4.1 Si la informacién solicitada esta disponible al publico en medios
impresos, pagina web institucional u otros medios electrénicos,
hara saber por medio fehaciente, la fuente, el lugar y forma en que
puede acceder a dicha informacion, actualiza el estado de la
solicitud en el SAIP como “completado” o en el Sistema 3-1-1 como
“cerrada”.

4.2 Si la informacion solicitada, no esta publicada y cumple con los
requisitos para ser suministrada, analiza e identifica el area que

debe dar la respuesta y continua el proceso.

5. Asigna el caso a el/la Coordinador(a) o a el/la Auxiliar de Informacién
Ciudadana para que realice la solicitud interna, segiin corresponda.

Pagina9 de13
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/I‘m“\ Oficina de Libre Acceso a la Informacidn
GOBIERNO DE LA Proceso: Acceso a la Informacién Publica Cédigo: PRO-DGJP-QAI-001

REPUBLICA DOMINICANA

Fecha Emisidén: 15/04/2019

FercharRevisién: 06/09/2024
Version: 03

HACIENDA ..
Procedimiento:
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1.2 Si la solicitud fue recibida personalmente, remite a el/la Auxiliar
de Informacién Ciudadana para completar el formulario a través
del SATP.

2. Notifica al solicitante via telefénica, correo electrénico o cualquier medio de
Auxiliar de Acceso a contacto, g los fines de informar hacia que Institucién fue transferida su
la Informacion solicitud o a cual debe de dirigirse para recibir las informaciones solicitadas;

o en su defecto completa el formulario en SAIP, para los casos presenciales.

C. Rechazo de Solicitudes de Informacion Piablica
1. Verifica la solicitud de informacién e identifica si la solicitud aplica para

rechazo, como lo establece la politica niimero 4 de este documento y revisa la
via por la cual fue recibida la solicitud.

1.1 Si el solicitante presento el requerimiento via el SAIP o portal 3-1-1,

Encargado(a) de procede a acceder al sistema y cambiar el estatus de la solicitud a
Oficina de Acceso a rechazada.
la Informacion

(RAI) 1.2 Si la solicitud fue recibida personalmente, procede a llenar la
solicitud a través del SAIP y cambia el estatus de la solicitud a
rechazada.

2. Remite la solicitud a el/la Auxiliar de Acceso a la Informacidn, para su
conocimiento y seguimiento de esta.

Auxiliar de Acceso a 3. Recibe la solicitud y contacta al solicitante via telefénica, correo electrénico o

la Informacién cualquier medio de contacto, a los fines de notificar el motivo por el cual su
solicitud fue rechazada.

Fin del procedimiento.
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XI. Anexos.

e Diagrama de Flujos
e FOR-OAI-001 Formulario de Solicitud de Acceso a la Informacion

XII. Control de Registros.

DGJP
D¢

Cédigo: PRO-DGJP-OAI-001
Fecha Emision: 15/04/2019

Fecha Revisién: 06/09/2024
Versién: 03

Codigo Nombre del registro Responsable y lugar de
(formulario) almacenamiento

Tiempo Disposicion
Final

N/A Registro de solicitudes y | OAl/Digital
estatus

Indefinido | Indefinido

XIII. Control de Cambios.

No.
Revision

Fecha Descripcién Revisado por Aprobado por

Actualizacion cada dos (2) afios
del procedimiento, como lo
indica la politica, eliminacién de
formularios fisicos.

2 08/06/2021

Ramén Fernandez | Heidi Vilchez

Unificacion del procedimiento 1,

3 20/08/2024 Av5 Heidi Vilchez Heidi Vilchez
y 5.
XIV. Indicadores del Proceso.
Indicador Valor
Cantidad de Solicitudes recibidas. #

tiempo/ Total de Solicitudes recibidas) * 100

Porcentaje de Cumplimiento de Tiempo de respuesta= (Solicitudes atendidas a o
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- Referimiento de Solicitudes de Informacién a Institucién Competente
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Fvea

B) Referimiento de Solicitudes dé Informacién a Institucitn Competente

Encargado) de Oficina de Acceso a la Informacién (RAD

- Auxiliar de Acceso a la Informacion _

P —e— T N -

competentea través del ioene
portale Informa a-Audlur, SAIP.

™
s :.")

Verificasol. deinfoy via
recibida, para Informar
enudad qus poese iy nfa,

S

SAIP 5 i< Via reciolda fesensal
-\\‘-\.

Refiere aso a entidad Remite a Auxilar para

hd

Notifica s salctanie|
por medios de

Prapardo por: MeHism Paula
Depto. Planiticacién y Deserralio DGUR

contacto sabre
entidad que posee
Informacién.

Complets
formulario en el
SAIP, para aasas
presendsles
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e  FOR-OAI-001 Formulario de Solicitud de Acceso a la Informacion

O e on g Wy
Ministerio de Hadiendo jroncatesy  [remidm @
) - Direccién Genarol de Jubllodones y Pensiones 0 Corgo del ES1000 [rens cmster | rocva mons
R | oo Ofcha de Aczeso 0 b Informodn aao? | oweana
FORMULARIO SOLICTTUD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA sy
Mo, Sobichud:
Focha:
Nombre de la Persona Fisica o Juridica rewmr podeotmgads &
No. Cédule/ Pasaporte / RNC:
Direccidn:
Teldfono: Celular: Fax:
Correo Bectrénico:
Duecripcién de la informacién don Sgtdem)
Motivacién de la Solicitud: ‘(
Medio para recibir la Informacion (ssacione): §
O Aersonat {J Comres Certificedd [ Carmo Slectrénko
O resono 0O Adgias dommmat 0O Commo Ontinado
“Yncticer direceida an caso de mr por cormo:
%
Firma o huellas dactilares dol Al
Nombre del Solickante Solichmnte Representanis de la O
*Espacio Ramoramdo pam la Ofcing ¢e Accaso ala Informacian® 3
Coato poria Expedicion del N .
Documenta (KDY Rl puhn
2ia o soune S reite e Rt WOTIEON WIS W
W elecuinis
Oagmu ON g
Cupixc Sutiuinutie
g
-
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Proceso: Acceso a la Informacion Puablica Cédigo: PRO-DGJP-OAI-002
Procedimiento: Fecha Emisién: 23/04/2019
Tramite de Solicitudes de Informacion Fecha Revisién: 06/09/2024

Pablica Version: 03

Establecer las politicas y el procedimiento para tramitar internamente las
solicitudes de acceso a la informacion publica, presentadas ante la Oficina de

I. Objetivo:

Acceso a la Informacién de la Direccién General de Jubilaciones y Pensiones a

cargo del Estado (OAI-DGJP).

Inicio: Con la recepcién interna de la solicitud tramitada por el/la Encargado(a)

II. Alcance:

ITI. Responsable(s):

IV. Definiciones:

de la OAI adjunta a la solicitud del ciudadano y que sera remitida a la
unidad organizativa que posee la informacion publica.

Fin: Con actualizacion del estado de la solicitud en el Portal de Solicitud Unica

de Acceso a la Informacién Publica (SAIP) o en el Sistema 3-1-1 y archivo
de documentos.

- Oficina de Acceso a la Informacién (OAI-DGJP).
- Todas las Unidades Organizativas de la DGJP.

Informacion Pablica: Es la serie de datos y documentos, estructurados en
un cuerpo organizado y claro, contenidos en un documento o archivo, cuyo
fin es nutrir a la poblacién sobre el tema que profundiza segtin la naturaleza
de la institucién. Segun la Ley 200-04-Art. 6- Parrafo I: Se considerara como
informacién publica, a los fines de la presente ley, cualquier tipo de
documentacién financiera relativa al presupuesto publico o proveniente de
instituciones financieras del &mbito privado que sirva de base a una decision
de naturaleza administrativa, asi como las minutas de reuniones oficiales.

Oficina de Acceso a la Informacién (OAI): Es la unidad organizativa de la
DGJP encargada de atender a los ciudadanos que ejerzan el derecho de
acceso a la informacién publica, recibiendo y tramitando las solicitudes
presentadas con estos fines.

Portal de Solicitud Unica de Acceso a la Informacién Piblica (SAIP): Es
una plataforma tnica, disefiada para que los ciudadanos puedan realizar sus
solicitudes de acceso a la informacién publica de forma facil, 4gil y desde
cualquier punto de la geografia nacional o mundial, disminuyendo asi los
costos de traslados y, permite a las instituciones que poseen la informacion
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Proceso: Acceso a la Informacién Pablica Cédigo: PRO-DGJP-OAI-002

— Procedimiento: Fecha Emision: 23/04/2019
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Tramite de Solicitudes de Informacion Fecha Revision: 06/09/2024
Pablica Version: 03

la administracion del estado de avance y cierre de las solicitudes, asi como
generar estadisticas.

e Prorroga excepcional: Es aquella que se otorga de forma excepcional por
otros 10 dias habiles, en los casos que medien circunstancias que hagan
dificil reunir la informacién solicitada. En este caso, el drea mediante
comunicacién firmada por la autoridad responsable debe notificar las
razones por la que hara uso de la prorroga excepcional a la OAL

e Responsable de Acceso a la Informacion (RAI): Es la persona que esta al
frente de la Oficina de Libre Acceso a la Informacién Publica con la finalidad
de canalizar, gestionar, instruir, orientar, facilitar al ciudadano y dar
seguimiento a las solicitudes de informacién publica bajo competencia de la
institucion. Es la persona de enlace entre el ciudadano que solicita la
informacion y la institucion.

e Sistema Nacional de Atencion Ciudadana 3-1-1: Es aquel que tiene por
finalidad permitirle al ciudadano registrar denuncias, quejas, reclamaciones Q/
y sugerencias a cualquier entidad o servidor del Gobierno de la Republica )
Dominicana, para que las mismas puedan ser canalizadas a los organismos

correspondientes. ( :

* Constitucion de la Repiblica Dominicana, votada y proclamada por la
Asamblea Nacional en fecha trece (13) de junio de 2015.

o 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 Republica Dominicana, %%
promulgada el 11 de diciembre del 2008.

V. Base Legal: o Ley No.172-13, sobre proteccién de datos personales, de fecha 13 de

diciembre del 2013. =

e Ley No. 107-13 sobre los Derechos de las Personas en sus Relaciones con la Q
Administracién y de Procedimiento Administrativo. G. O. No. 10722 F
promulgada el 8 de agosto del 2013.

e Decreto No. 130-05, que aprueba el Reglamento de Aplicacion de la Ley
General de Libre Acceso a la Informacidn Publica, del 25 de febrero del 2005. $
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Decreto No. 486-12, que crea la Direcciéon General de Etica e Integridad
Gubernamental (DIGEIG), promulgada el 21 de agosto del 2012.

Resolucion No. 194-2012, que aprueba la Estructura Organizativa y de
Cargos de las Oficinas de Acceso a la Informacién Publica, dada por el
Ministerio de Administracién Publica el 01 de agosto del 2012.

Resolucién No. DIGEIG-R-02-2017, sobre el uso obligatorio del Portal Unico
de Solicitud de Acceso a la Informacién Publica, de la Direccion General de
Etica e Integridad Gubernamental, de fecha 28 de septiembre del 2017.
Resolucion DGJP No. 01-2018, que ordena toda decision administrativa de
aplicacion General, vinculante a todos los departamentos de la DGJP deberan
ser sometidas al Departamento Juridico para su redaccién y tramitacion.
Resolucién No. DIGEIG NO. 002-2021, de la Direccién General de Etica e
Integridad Gubernamental, que crea el Portal Unico de Trasparencia y
establece las Politicas de Estandarizacion de las Divisiones de Trasparencia,
de fecha de 10 de febrero del 2021.

VI. Documentos de Referencia:

e PRO-OAI-003 Procedimiento Entrega de Informacién

VII. Aplicaciones Informaticas:

e TRANSDOC: Sistema de Gestion y Transparencia Documental
e Portal Unico de Solicitud de Acceso a la Informacién Publica (SAIP): https://www.saip.gob.do/
e Portal Sistema Nacional de Atencién Ciudadana: http://www.311.gob.do/

VIII. Politicas del Procedimiento:

1. Los plazos que tendran los encargados departamentales de la DGJP, para remitir respuestas a la OAI
via los Directores de Area, ante las solicitudes de informacién interna seran los siguientes:

Satisfacer solicitud de ormacién - 5 dias laborables

Pagina3 de9
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2 dias laborables luego de
determinar que se hara dificil
reunir la informacion en el plazo

Solicitud Prérroga excepcional estableci6 por la Ley.

. Los plazos establecidos seran contados a partir del dia laborable siguiente a la fecha de recepcién de
la solicitud, e incluiran el dia de vencimiento.

. Elservidor publico de la DGJP que reciba la solicitud interna de informacion acusara recibo a la OAI,
indicando la fecha y hora en que recibe el requerimiento, y debera cumplir con la fecha limite
indicada para dar respuesta a la solicitud y la remisién al Departamento Juridico para validacidn.

. En caso en que la unidad responsable requiera hacer uso de la prérroga excepcional para el tramite
y entrega de la informacién, debera comunicarlo por escrito a la OAL Esta tltima se encargara de
solicitar e informar a la Direccién de Etica e Integridad Gubernamental (DIGEIG) o a la OGTIC
(Sistema 3-1-1), seguin corresponda, sobre el uso de la prorroga excepcional. Asimismo, la unidad
debera también notificar al interesado de esta eventualidad antes del vencimiento del plazo
establecido en este documento.

. Cuando la Institucién necesite hacer uso de la prérroga excepcional en algin caso, el 4rea
responsable de la informacién debera notificar que hara uso de esta, elaborando una comunicacién
explicativa, que debe estar firmada por la autoridad responsable.

. De acuerdo con la Ley No. 200-04, el acceso a la informacion publica es gratuito para el solicitante,
exceptuando los casos descritos a continuacion:

- Se requiera incurrir en la reproduccion de mas de cincuenta (50) hojas en imprenta.

- Se requiera adquirir y suministrar dispositivos de almacenamiento (CDs).

- Aplique una tarifa establecida por mandato de alguna ley especifica por la expedicion o
certificacién de algun documento informativo.

- Implique el pago de alguna tasa o derechos establecidos por la legislacion tributaria.

Durante la ausencia de el/la Responsable de Acceso a la Informacién (RAI) por disfrute de
vacaciones, licencia u otras razones, sus responsabilidades seran delegadas a el/la Coordinador(a)
Administrativo(a) de la OAL

IX. Descripcion del Procedimiento:
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Responsable

Auxiliar de Acceso a
la Informacion

Encargado(a) de la
Unidad responsable
de la informacion

Personal
designado(a) (de la
Unidad
Organizativa que
posee la
informacién)

Encargado(a) de la
Unidad que posee la
informacion
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Proceso: Acceso a la Informacion Publica Cédigo: PRO-DGJP-OAI-002
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Detalle de la Actividad

Recibe la solicitud interna tramitada por el/la Encargado(a) de la Oficina de
Acceso a la Informacidn y anota la fecha limite para seguimiento y control del
plazo otorgado y la coloca en la Carpeta de Archivo.

Contacta el/la Encargado(a) o al personal designado(a) de la unidad
organizativa que posee la informacién, para notificar el envio de la solicitud
y validar que haya sido recibida correctamente.

Recibe la solicitud via correo, revisa si la respuesta a la solicitud de
informacién es competencia de su area, y verifica el plazo de respuesta
otorgado.

Posteriormente, designa y remite la solicitud a la persona correspondiente de
su 4rea, para identificar si para la reproduccién, certificacion o
almacenamiento de la informacién incurrira en gastos.

Recibe la solicitud via correo, revisa la disponibilidad y cantidad de
informacién solicitada y determina si es posible recopilar dentro del plazo

indicado:

5.1 Si el plazo otorgado por la OAI no es suficiente, lo comunica al/a la
Encargado(a) de la unidad para que notifique por escrito la necesidad
del uso de la prérroga excepcional a la OAL (Continua en paso 5)

5.2 Si el plazo es suficiente, recopila la informacion solicitada y entrega
a el/la Encargado(a) de la unidad para su revision y tramite.
(Continua en el paso 6)

Recibe la informacién por parte del personal designado(a) de que se requiere
mayor plazo e informa por escrito a la OAI, adjuntando comunicacién
explicativa, firmada por la autoridad responsable para que notifique a la
Direccién de Etica e Integridad Gubernamental (DIGEIG) o a la OGTIC
(Sistema 3-1-1) segn corresponda, que se hard uso de la prorroga
excepcional y debera también notificar al/a la interesado(a) de esta
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Encargado(a) del
Departamento
Juridico y/o
Personal designado
del Departamento
Juridico

Ante Despacho
Direcciéon General
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eventualidad antes del vencimiento del plazo establecido en este
documento.

6.1 Remite la comunicacién a el/la Encargado de Oficina de Acceso a la
Informacion, via TRANSDOC y mensajeria (Continua en paso No.
12).

7. Recibe del personal designado, la informacién recopilada y revisa si esta

completa y se corresponde con lo solicitado.

7.1 Si detecta alguna diferencia, devuelve para correccion.

7.2 Si todo esta correcto y completo, elabora borrador de comunicacion
de entrega de informacion, dirigida al/a la solicitante y a la firma de
el/la Director(a) General, y remite junto a anexos via correo al
Departamento Juridico para fines de validacién.

8. Recibe correo con el borrador de comunicacién dirigida al ciudadano, con sus

anexos (documento o constancia de la solicitud).

9. Valida que la informacién suministrada, puede ser entregada al/a la

solicitante, que corresponde a informacién publica o de su misma persona.

10. Remite via correo a la Direccién General el borrador de respuesta validado

con sus anexos, para firma y sello de el/la Director(a) General.

11. Recibe correo con el borrador de respuesta validado y anexos, carga en el

sistema de TRANSDOC y entrega la comunicacion a el/la Director(a) General
para su aprobacion, firma y sello.

12. Remite a la OAI la comunicacién de respuesta y sus anexos para fines de

entrega al ciudadano, conforme a la via elegida por el y para cambiar el
estatus en el SAIP o en el Sistema 3-1-1, segtin corresponda. (continua en el
paso 13).
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ST A N o @\i



Direccion General de Jubilaciones y Pensiones a — TS

f cargo del Estado (DGJP) L\
{{‘“\ Oficina de Libre Acceso a la Informacion Vg
GOBIERNG DE LA Proceso: Acceso a la Informacion Publica Cédigo: PRO-DGJP-OAI-002
REPUBLICA DOMINICANA il
Procedimiento: Fecha Emisién: 23/04/2019

HACIENDA ;. . . .

Tramite de Solicitudes de Informacion Fecha Revisién: 06/09/2024

Publica Versién: 03

13. Recibe comunicacién de solicitud de prorroga excepcional debido a la
necesidad de un mayor plazo para responder, y entrega la comunicacion a
el/la Auxiliar de Acceso a la Informacién. (Continua en el paso 14)

14. Recibe la comtuihicacién junto a anexos, registra la fecha en que fue recibida
para fines de control estadistico y valida que todo esté correcto y completo.

14.1 Si identifica algun error, lo informa via telefonica o por correo

Encargado(a) de
Oficina de Acceso a
la Informacion

(RAI) 15.1

15.2

15.3

electrénico al/a la Encargado(a) remitente para correccion con copia

~ a el/la Coordinador(a) y Auxiliar de Informacién Ciudadana para

seguimiento.

14.2 Si todo esta correcto, continua el procedimiento.

15. Ejecuta las actividades segin cada caso.

Si la comunicacién indica que se hara uso de la prérroga, canaliza
la misma a través del SAIP o del Sistema 3-1-1, en este ultimo caso,
contacta al solicitante para informarle que se hara uso de la
prorroga.

Luego de la prdrroga, da seguimiento al caso, para cumplir con el
nuevo plazo de forma oportuna.

Si la comunicacién es de respuesta y contiene la informacion
solicitada, ejecuta el proceso de acuerdo con lo establecido en el
“PRO-0AI-003 Procedimiento Entrega de Informacion”.

16. Actualiza en Excel la matriz de control de solicitudes recibidas via presencial,
correo electrénico, mesa de entrada, SAIP o Sistema 3-1-1 y archiva la
documentacién soporte de entrega en Carpeta de Archivo.

Fin del procedimiento.
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X. Aprobaciones.

Aprobado por:

Lig<Juan ilb_ 8
e Jubilaciones y Pensionésm.Caygp o
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Revisado port
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)
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REPUBLICA DOMINICANA

Proceso: Acceso a la Informacion Publica
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Coédigo: PRO-DGJP-OAI-002

Procedimiento: Fecha Emisién: 23/04/2019
HACIENDA ;s . . .z
Tramite de Solicitudes de Informacion Fecha Revisién: 06/09/2024
Publica Versién: 03
XII. Anexos.
e Diagrama de Flujo
XIII. Control de Registros.
Codigo Nombre del registro Responsable y lugar de Tiempo Disposicion
(formulario) almacenamiento Final
N/A Registro de la solicitud OAI/Digital Indefinido | Indefinido
en los Sistema SAIP o en
el Sistema 3-1-1.
N/A Documentacién soporte | OAl/Fisica Indefinido | Indefinido
Solicitud
XIV. Control de Cambios.
2 Fecha Descripcion Revisad Aprobad
Revisién P evisado por probado por
Actualizacién cada dos (2) afios del
5 08/06/2021 pro,cel:dlm@nt.o, cc.>fno lo indica la . Ram(?n Heidi Vilchez
politica; eliminacién de los formularios | Fernandez
fisicos.
o Se agregé la politica de quien asumira
el costo en los casos que se recurra en
suministro de un volumen alto de
3 20/08/2024 | papeleria u otras herramientas para Heidi Vilchez | Heidi Vilchez
suministrar la informacidn.
¢ Se ampli6 el detalle de los pasos para
generar las respuestas desde las areas.
XV. Indicadores del Proceso.
Indicador Valor
Cantidad de respuestas solicitadas a las dreas. #
Porcentaje de Cumplimiento de Tiempo de Respuesta= (Solicitudes atendidas 9
a tiempo/ Total de solicitudes recibidas) * 100 ’ .
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3. PRO-DGJP-OAI-003 Entrega de Informacion Pablica.
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AN Oficina de Libre Acceso a la Informacion
G.O‘B.iE'R"\O CE LA .. . - , oy
REPUBLICA DOMINICANA Proceso: Acceso a la Informacion Publica Cdédigo: PRO-DGJP-OAI-003
HACIENDA .. Fecha Emisién: 25/04/2019
Procedimiento:

Fecha Revisidn: 06/09/2024

Entrega de Informacion Publica
Version: 03

Establecer las politicas y el procedimiento para entregar la respuesta de la
I. Objetivo: informacién publica a los solicitantes, cumpliendo con la Ley General de Libre
Acceso a la Informacion.

Inicio: Con la recepcion de la comunicacién que contiene la informacién
suministrada por el drea responsable, verificada por el Departamento
Juridico y por el/la Responsable de Acceso a la Informacién (RAI), remitida

Il Alcance: desde el Despacho de la Mdxima Autoridad.

Fin:  Con el archivo de los documentos de constancia de entrega al ciudadano o
institucion interesada de la informacién solicitada.

ITII. Responsable(s): ® Oficina de Acceso a la Informacién (OAI-DG]JP)

e Informacidon Publica: Es la serie de conocimientos, estructurados en un
cuerpo organizado y claro, contenidos en un documento o archivo, cuyo fin

P
é:g
=z
es nutrir a la poblaci6én sobre el tema que profundiza segtin la naturaleza de 4
la institucién. Segun la Ley 200-04-Art. 6- Parrafo I: Se considerard como 7
informacién publica, a los fines de la presente ley, cualquier tipo de
documentacion financiera relativa al presupuesto ptblico o proveniente de %

instituciones financieras del ambito privado que sirva de base a una decisién
de naturaleza administrativa, asi como las minutas de reuniones oficiales.

e Oficina de Acceso a la Informacién (OAI): Es la unidad organizativa de la
IV. Definiciones: DG]JP encargada de atender a los ciudadanos que ejerzan el derecho de acceso \
a la informacion ptblica, recibiendo y tramitando las solicitudes presentadas

con estos fines.

e Portal Datos Abiertos: Es el portal oficial de datos abiertos de la Republica
Dominicana. Este sitio web es el repositorio unificado de las publicaciones
institucionales en formatos abiertos.

e Portal de Solicitud Unica de Acceso a la Informacién Piblica (SAIP): Es una ‘F
plataforma tunica, disefiada para que los ciudadanos puedan realizar sus
solicitudes de acceso a la informacion publica de forma facil, 4gil y desde
cualquier punto de la geografia nacional o mundial, disminuyendo asi los

sl
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REPUBLICA DOMINICANA Proceso: Acceso a la Informacion Publica Cédigo: PRO-DGJP-OAI-003
HACIENDA .. Fecha Emision: 25/04/2019
Procedimiento:

Yy TRT Fecha Revision: 06/09/2024
Entrega de Informacién Pablica e
Version: 03

Resolucion No. 194-2012, que aprueba la Estructura Organizativa y de Cargos de
las Oficinas de Acceso a la Informacién Publica, dada por el Ministerio de
Administracion Publica, de fecha 01 de agosto del 2012.

Resolucion No. DIGEIG-R-02-2017, sobre el uso obligatorio del Portal Unico de
Solicitud de Acceso a la Informacién Publica, de la Direccién General de Etica e
Integridad Gubernamental, de fecha 28 de septiembre del 2017.

Resolucién DIGEIG No. 002-2021, de la Direccién General de Etica e Integridad
Gubernamental, Que crea el Portal Unico de Trasparencia y establece las Politicas
de Estandarizacion de las Divisiones de Trasparencia, de fecha 10 de febrero del
2021.

VI. Documentos de Referencia:

PRO-OAI-001 Procedimiento Recepcion y Revision de Solicitud de Informacién Pablica.

VII. Aplicaciones Informaticas:

Portal Unico de Solicitud de Acceso a la Informacién Publica (SAIP): https://www.saip.gob.do/
Portal Sistema Nacional de Atencién Ciudadana 3-1-1: http://www.311.gob.do/

VIII. Politicas del Procedimiento:

1.

La informacién solicitada sera entregada, excepto cuando la misma sea contraria al interés publico o
privado, si su publicacién estd prohibida por alguna ley especial o se encuentra entre las
informaciones clasificadas como restringidas en los Articulos No. 17 y 18 de la Ley No. 200-04 sobre
Libre Acceso a la Informacion Puablica, sobre las excepciones y limitaciones de la Ley General de Libre
Acceso a la Informacion Publica.

La OAI notificar4 al solicitante mediante la plataforma o via utilizada por el ciudadano para canalizar
su solicitud de la disponibilidad de la informacion dentro de los plazos establecidos en el presente
documento, los cuales en ningtin caso excederan lo que establece la Ley No. 200-04 General de Acceso
a la Informacién Publica.

La entrega de la informacién solicitada sera realizada por la OAI junto a una comunicacién dirigida

al solicitante, por medio del SAIP a través de la carga de los datos o archivos que contiene la
informacidn, por medio del Sistema 3-1-1, entrega p~ersonal, fax, correo electrénico o via telefonica.
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Proceso: Acceso a la Informacion Publica Cédigo: PRO-DGJP-OAI-003

Fecha Emision: 25/04/2019
Fecha Revisién: 06/09/2024

Version: 03

Procedimiento:
Entrega de Informacion Publica

Detalle de la Actividad

1. Recibe desde la Direccion General de la DGJP la comunicacién junto a sus
anexos para la entrega de la informacion al solicitante.

2. Revisala via por la cual fue recibida la solicitud y el medio preferido de entrega
indicado por el solicitante.

2.1 Si el solicitante presento el requerimiento via presencial o por el SAIP,
escanea la informacién, la comunicacién con sus anexos y los carga al
Portal Unico de Solicitud de Acceso a la Informacién Publica para
actualizacién del estado del caso en el SAIP como “completado”.
Contintia en el paso No. 3.

2.2 Si el solicitante presentd el requerimiento via el Sistema Nacional de
Atencién Ciudadana 3-1-1, escanea la informacién y la comunicacién
con sus anexos y los carga el Portal 3-1-1 para actualizacién del estado
del caso como “Cerrado”, colocando la nota correspondiente. Continiia
en el paso No. 3.

2.3 Si la forma de entrega preferida del solicitante es el correo, envia la
comunicacién que contiene la informacién y sus anexos, escaneadas al
correo electrénico del solicitante y le requiere acuse de recibo, imprime
y anexa al expediente del caso. Continua paso 6.

3. Contacta al solicitante para informarle que la informacion esta disponible en la
OAIl y que ha sido cargada al SAIP o al 3-1-1, segiin corresponda y que debe
presentarse con su documento de identidad a retirar la misma.

Nota: Si el interesado solicita la informacién de manera digital se envia la misma
por correo electronico.

4. Recibe al interesado, le solicita el documento de identidad, verifica que los datos
de identidad correspondan con la persona que presento la solicitud, y fotocopia
el documento de identidad y la comunicacién DGJP.

QA A~ H \\ﬂvﬁ\?—
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X. Aprobaciones.

Aprobado por:

Director

Aprobado por: ‘A'Pl‘ﬂbadﬂ por:

jf){f{maﬁ N lips Frr

Lic. He1d1 A. Vilchez Marranz1m
Encargada de Oficina de Acceso a la
Informacién

Lic. C en D{a los Santos Bello
Coordinadora Administrativa de
Oficina de Acceso a la Informacién

Validado por:

Ing. San’tiaéqLéﬁi]Iermc; V. I\\}ose Odalis Gil

Encargado del Departamento de Planificacion y Encargado de la Divisién de Desarrollo
Desarrollo Institucional y Calidad en la Gestién

/L) Meussou Pavla
Actualizado por:

Lic. Rocio Gémez
Analista de Desarrollo
Institucional

Revisado y

Ing. Naila Silfa
Coordinadora de Desarrollo
Institucional
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