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Manual de Procedimientos Oficina de Acceso a la Informacion (OAIL) — version nim. 4
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)
constituye una herramienta de orientacion para el personal responsable de ejecutar
los procesos y cumplir con los plazos establecidos, a fin de atender de manera
oportuna y adecuada las solicitudes de informacién publica presentadas por la
ciudadania, asi como de informar a los solicitantes sobre los tiempos en que seran
satisfechas sus solicitudes relacionadas con el quehacer institucional.

Asimismo, el manual incorpora el procedimiento para la actualizacion del Sub-
Portal de Transparencia Institucional, cuyo objetivo es establecer las politicas y
directrices para asegurar que la informacién publicada se mantenga disponible,
completa, veraz y actualizada, fortaleciendo el acceso oportuno a la informacion
publica y la rendicion de cuentas de la institucion.

El contenido del manual describe de manera detallada los procesos operativos de la
QAl, incluyendo las actividades a ejecutar, los responsables involucrados, los
diagramas de flujo y los formularios autorizados para la recepcion, tramitacién y
respuesta de las solicitudes, asi como los mecanismos utilizados para la publicacion
y actualizacidén de la informacion a través del portal web institucional y el Sistema
de Acceso a la Informacién Publica (SAIP).

Este manual estd sujeto a socializacién 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 serd actualizado
continuamente y se mantendréa disponible para consulta publica, 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.

Mp FNE @ e LQ Y-
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I. ASPECTOS GENERALES DEL MANUAL
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Manual de Procedimientos Oficina de Accesv a la Informacion (OAl) - version mim. 4

Direccion General de fubilaciones y Pensiones a Cargo del Estado

L.

Aspectos Generales del Manual.

1.1

1.2

Objetivo del Manual.

Constituir una guia de accién 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 OAl, sobre informaciones que son de la competencia
de instituciones distintas a la DGJP.

Definir las pautas a seguir para responder las solicitudes de informacion
publica que deban ser declinadas o rechazadas, por tratarse de las
excepciones que establece la Ley nim. 200-04 General de Libre Acceso a
la Informacidn.

Disponer de informacion de consulta publica 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 institucién.

Gestionar, mantener y actualizar de manera continua la informacién
publicada en el Sub-Portal de Transparencia Institucional, asegurando su
disponibilidad, consistencia y cumplimiento de los plazos y obligaciones
legales vigentes.

Alcance.

El presente Manual de Procedimientos aplica para la Oficina de Acceso a la
Informacién de manera integral, y a todas las unidades organizativas de la DGJP
que intervienen en la gestion de solicitudes de informacién publica y en la
actualizacién del Sub-Portal de Transparencia Institucional, conforme a sus
respectivas competencias.
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Manual de Procedimientos Oficina de Acceso a la Informacién (OAl} — version num. ¢
Direccion General de Jubilaciones y Pensiones a Cargo del Estado

1.3 Edicidn, Publicacién y Actualizacién.

El presente documento contentivo de las normas y procesos que rigen la gestion de
la OAI de la Direccion General de Jubilaciones y Pensiones a Cargo del Estado
(DGJP), sera editado en un (1) ejemplar original en formato impreso, asi como un
gjemplar en formato digital, para fines de divulgacion en el portal de Transparencia.

La publicacion serd efectuada mediante comunicacidn 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) anos por el
Departamento de Planificacién y Desarrollo DGJP, a partir de la fecha de emisién,
en coordinacién con el responsable de Acceso a la Informacion {RAI) y el Despacho
de la Direccion General, sin embargo, podra ser actualizado con anterioridad en caso
de cambios en el marco legal, redisenio 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.

14  Base Legal

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

- Ley num. 200-04, General de Libre Acceso a la Informacion Publica, de
fecha 28 de julio del 2004.

Ley nim. 481-08, General de Archivos de la Reptuiblica Dominicana, de
fecha 11 de diciembre del 2008.

Ley nium. 107-13 sobre los Derechos de las Personas en sus Relaciones con
la Administracién y de Procedimiento Administrativo. G. O. nium.. 10722
de fecha 8 de agosto del 2013.

Ley nam. 172-13, sobre proteccion de datos personales, de fecha 13 de
diciembre del 2013.
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Manual de Procedimientos Oficina de Acceso a la Informacion (OAT) - version num. 4
Direccion General de Jubilaciones y Pensiones a Cargo del Estado

Decreto num. 130-05 que aprueba el reglamento de aplicacion de la Ley
General de Libre Acceso a la Informacidn Piblica, de fecha 25 de febrero
del 2005.

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

Resolucion nim. 194-2012, que aprueba la Estructura Organizativa y de
Cargos de las Oficinas de Acceso a la Informacion Publica, dada por el
Ministerio de Administracién Publica, de fecha 01 de agosto del 2012.

Resolucion num. DIGEIG-R-02-2017 sobre el uso obligatorio del Portal
Unico de Solicitud de Acceso a la Informacién Publica, de la Direccidn
General de Etica e Integridad Gubernamental, de fecha 28 de septiembre
del 2017.

Resolucién nim. DIGEIG ntm. 002-2021 de la Direccién General de Etica
e Integridad Gubernamental, que crea el Portal Unico de Transparencia y
establece las Politicas de Estandarizacién de las Divisiones de
Trasparencia, de fecha 10 de febrero del 2021.
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Manual de Procedimientos Oficina de Acceso a la Informacion (OAI) — version nim. 4
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1. PROCEDIMIENTOS DE LA OFICINA DE ACCESO A LA INFORMACION
(OAD)

Diciembre 2625 Pigina 9 de 14



Manual de Procedimientos Oficina de Acceso a la Informacion (OAIl) — version num. 4
Direccion General de Jubilaciones y Pensiones a Cargo del Estado

PROCEDIMIENTOS

PRO-DGJP-OAI-003 Procedimiento de Recepcion y Atencidn de
Solicitudes de Informacién Pablica. (Ver anexos)

PRO-DGJP-OAI-004 Procedimiento de Actualizacion Sub-Portal de
Transparencia Institucional. (Ver anexos)
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Manual de Procedimientos Oficina de Acceso a la Informacién (CAI) — versién nitm. 4
Direccién General de [ubilaciones y Pensiones a Cargo del Estado

III. HOJA DE FIRMAS
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Manual de Procedimientos Oficina de Acceso a la Informacion (OAID — version nuni. 4

Direccion General de Jubilaciones y Pensiones a Cargo del Estade

IV. CONTROL DE MODIFICACIONES DEL MANUAL

NO. REVISION

DESCRIPCION DEL
CAMBIO

Por requerimiento de Ilas
NOBACI, fue agregada la
funcion num. 12
correspondiente a las
encuestas para conocer el nivel
de  satisfaccion de los
ciudadanos que solicitan
informacion a la OAI

Fue agregada en la Base Legal
la Resolucién DIGEIG nam..
002-2021 de la Direccidn
General de Etica e Integridad
Gubernamental

Actualizacién cada dos (2)
arios del procedimiento, como
lo indica la politica; se
eliminaron los formularios
fisicos. La edicién fue
modificada de 2 ejemplares a 1
ejemplar impreso en original
firmado.

Actualizacidn cada dos (2)
aftos del procedimiento, como
lo indica la politica; se
unificaron los procedimientos
1, 4 y 5. Se agrego la politica de
quien asumira el costo en los
casos que Sse recurra  en
suministro de un volumen alto
de  vpapelerfa u  otras
herramientas para suministrar
la informacién.

Actualizacion de los plazos
asignados a las  dreas
responsables, e! ajuste del
procedimiento conforme al

APROBACION
DEL CAMBIO
(Cargo)

Diciembre 2025

FECHA
(mes y afio)

27/04/2021

08/06/2021

20/08/2024

22/12/2025
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Manual de Procedimientos Oficina de Acceso a la Informacién (OAI) — versién nim. 4
Direccidn General de Jubilaciones y Pensiones a Cargo del Estado

proceso vigente v la alineacidn
del indicador com el Plan
Operative Anual (POA), =e
incorpord la aplicacidn  de
encuestas de satisfaccion del
servicio de la OAL Asimismo,
5 Integraron en un Gnico
documento los
procedimientos  PRO-DGJP-
OAI-D01, PRO-DGJP-0AI-002
y PRO-DGJP-OAL-O03,  se
afadio el procedimiento PRO-
DGIP-OAT-D0 de
actualizacion del Sub-Portal de
Transparencia Institucional, ¥
ge¢  elimind el uso del
formulario FOR-OALDOT.

—
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Manual de Procedimientos Oficina de Acceso a la Informacion (OAI) — versién num. &
Direccion General de Jubilaciones y Pensiones & Cargo del Estado

V. ANEXOS

1. PRO-DGJP-OAI-003 Procedimiento de Recepcion y Atencion de Solicitudes de

Informacién Pablica.
2. PRO-DGJP-QAI-004 Procedimiento de Actualizaciéon del Sub-Portal de Transparencia

Institucional.

Diciembre 2025 = Pigina 14 de 14
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PRO-DGJP- OAI-003 Procedimiento de Recepcion y Atencion de Solicitudes de

Informacion Puablica
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Direccidn General de Jubilaciones y Pensiones a Cargo

by

ACREAND OF cu
REFUBLICA DOMINICANA

HACIEMNDPA Y FCONOMIA

Oficina de Acceso a la Informacion

del Estado (DG)P) D G J p
<l

Proceso: Acceso a la Informacién Publica Cédigo: PRO-DGIP-OAL-003

Procedimiento:; Fecha Emision: 15/04/2019

Recepcién y Atencion de Solicitud de Informacién  ppepa Revisién: 17/12/2025

Pablica (Transparencia Pasiva) Versién: 04

Establecer las politicas y el procedimiento para recibir y gestionar las solicitudes

I. Objetivo:

de acceso a la informacién publica, presentadas ante la Oficina de Acceso a la
Informacion de la Direccién General de Jubilaciones y Pensiones a Cargo del

Estado (QAI-DGJP).

Inicio:

Il. Alcance:

II1. Responsable(s):

IV. Definiciones:

- Con la recepcién de la Solicitud de Acceso a la Informacién Piblica
realizada por un ciudadano o institucion, recibidas por las diferentes vias
que establece la Ley.

Fin:

- Con la gjecucion del proceso de entrega de informacién al ciudadano de
acuerdo con lo establecido en el Inciso C Entrega de Informacién Piblica
y el archivo del acuse de recibo de respuesta y la actualizacién del estado
de la solicitud en REG-OAI-001 Matriz Control de Solicitudes.

Oficina de Acceso a la Informacién (OAI-DGJP).
Todas las unidades organizativas de la Direccion General de Jubilaciones y
Pensiones a Cargo de] Estado.

Informacion Publica: Es la serie de conocimientos, 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 institucion. Segtin la Ley niim. 200-04 Art. 6- Parrafo I: Se considerara
como informacién pablica, a los fines de la presente ley, cualquier tipo de
documentacidn financiera relativa al presupuesto publico o proveniente de
instituciones financieras del &mbito privado que sirva de base a una decisién
de naturaleza administrativa, asi como las minutas de reuniones oficiales.

Institucién 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.

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

Piginal de4
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| GORANG OF LA
SEPUBLICA DOMINICANA

HACIEMDA Y ECONOMIA

V. Base Legal:

Direcciéon General de Jubilaciones y Pensiones a Cargo

del Estado (DGJP) D 'GJ P
-

Oficina de Acceso a la Informacion
Proceso: Acceso a la Informacion Pablica Cédigo: PRO-DGJP-0QAL-003

Procedimiento: Fecha Emisidén: 15/04/2019

Recepcién y Atencién de Solicitud de Informacion Fecha Revisién: 17/12/2025

Piblica (Transparencia Pasiva) Version: 04

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.

Portal de Solicitud Unica de Acceso a la Informacién Pablica (SAIP): Es
una plataforma tinica, disefiada para que los ciudadanos puedan realizar sus
solicitudes de acceso a la informacién piblica de forma fécil, agil 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
la administracién del estado de avance y cierre de las solicitudes, asi como
generar estadisticas.

Prérroga 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 informacion solicitada. En este caso, el drea mediante
comunicacién firmada por la autoridad responsable debe nofificar las
razones por la que haréa uso de la prérroga excepcional a la OAL

Rechazo de Solicitud: Es cuando una solicitud es rechazada por razones
previstas en la Ley nitm.200-04 de Libre Acceso a la Informacién Pablica.

Responsable de Acceso a la Informacién (RAD: Es la persona que esta al
frente de la Oficina de Libre Acceso a la Informacién Pablica 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
informacidn y la institucién.

Sistema Nacional de Atencion Ciudadana 3-1-1: Es aquel que tiene por
finalidad permitirle al Ciudadano registrar denuncias, quejas, reclamaciones
y sugerencias a cualquier entidad o servidor del Gobiemo de la Republica
Dominicana, para que las mismas puedan ser canzalizadas a los organismos
correspondientes.

Transparencia Pasiva: Es ¢l deber que tienen los organismos publicos de
responder a las solicitudes de informacién de las personas, a menos que
exista una razén de secreto o reserva estipulada por la misma ley.

Constituciéon de la Reptiblica Dominicana, votada y proclamada por la
Asamblea Nacional, de fecha 27 de octubre del 2024

Pagina2 de24
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Direccién General de Jubilaciones y Pensiones a Cargo
. del Estado (DGJP) D GJ P

ﬁli Oficina de Acceso a la Informacion
o Proceso: Acceso a la Informacién Pablica Cadigo: PRO-DG)P-OAL-003
HACIENDA Y ECONOMIA Procedimiento: Fecha Emisién: 15/04/2019
Recepcidn y Atencién de Solicitud de Informacién Fecha Revision: 17/12/2025
Piblica (Transparencia Pasiva) Versidn: 04

* Ley nim. 200-04, General de Libre Acceso a la Informacién Pablica, de fecha
28 de julio del 2004.

* Ley nlim. 481-08, General de Archivos de la Repablica Dominicana, de fecha
11 de diciembre del 2008.

* Ley nam, 107, sobre los Derechos de las Personas en sus Relaciones con la
Administracion y de Procedimiento Administrativo, de fecha08 de agosto del
2013.

* Ley num.172-13, sobre proteccién de datos personales, de fecha 13 de
diciembre del 2013.

* Decreto nim. 130-05, que aprueba el Reglamento de Aplicacién de la Ley
General de Libre Acceso a la Informacién Phblica, de fecha25 de febrero del
2005.

* Decreto nim, 486-12, que crea la Direccién General de Etica e Integridad
Gubemamental (DIGEIG), de fecha 21 de agosto del 2012.

Base Legal: * Resolucién nam. 194-2012, que aprueba la Estructura Organizativa y de
Cargos de las Oficinas de Acceso a la Informacién Pablica, dada por el
Ministerio de Administracion Pablica, de fecha 01 de agosto del 2012.

* Resolucion nim. DIGEIG-R-02-2017, sobre el uso obligatorio del Portal
Unico de Solicitud de Acceso a la Informaciéon Puablica, de la Direccion
General de Etica e Integridad Gubernamental, de fecha 28 de septiembre del
2017.

+ Resolucion DGJP ntim. 01-2018, que ordena toda decisién administrativa de
aplicacion General, vinculante a todos los departamentos de la DGJP deberan
ser sometidas al Departamento Juridico para su redaccidn y tramitacion, de
fecha 02 de enero del 2018.

e Resolucion num. DIGEIG 002-2021, de la Direccidn General de Etica e
Integridad Gubemamental, 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;
- Documento Internos:
» REG-OAI-001 Matriz de Control de Solicitudes

Documentos Externos:
* Matriz de Responsabilidad Informacional de la Direccién General de Etica e Integridad
Gubernamental (DIGEIG).
Pigina3 de 24
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Direccién General de Jubilaciones y Pensiones a Caxgo
del Estado (DGJP) D GJ P

L] Oficina de Acceso a la Informacion
ﬂ!@ Proceso: Acceso a la Informacion Publica Cédigo: PRO-DGIP-OAIL-003
nest‘mf.?é':x DOMINICANA .
HAcie DA TECaN DM Procedimiento: Fecha Emisiom: 15/04/2019
Recepcion y Atencién de Solicitud de Informacion Fecha Revision: 17/12/2025
Pablica (Transparencia Pasiva) Versién: 04

VIL Aplicaciones Informaticas:

» Portal Unico de Solicitud de Acceso a la Informacién Priblica (SAIP):

h jgp;:-',"w'l.-;w.:n'aig.gul'l Coyf
s Portal Sistema Nacional de Atencién Ciudadana: http:/fwww,311.gob.do/
» Sistema de Gestién y Transparencia Documental (TRANSDOC)

VIII. Politicas del Procedimiento:

A. Politicas Generales

1. Toda solicitud de informacién publica dirigida a la DGJP sera recibida y gestionada por la
OAl de la institucion.

2. Las solicitudes de informacion seran recibidas por la OAl a través del SAIP, la Plataforma del
3-1-1, Correo Electrénico, Presencial, o cualquier otro medio de comunicacion.

3. El/La responsable de Acceso a la informacién (RAI} y el personal bajo su supervisién tendran
dedicacién exclusiva a las tareas de la OAL

4. Los ciudadanos que contacten las Oficinas de la DGJP, tanto regionales, puntos GOB, como
en el extranjero, que necesite solicitar informacién publica, seran orientados por el personal =~
que les atienda indicandoles los medios disponibles para canalizar su solicitud. En los casos
en que la solicitud sea recibida personalmente mediante comunicacién, la misma sera
tramitada al/a la RAI y/o al/a la Coordinador(a) OAL %

5. Las conductas que violenten limiten, u obstaculicen el derecho de acceso a la informacion
ptiblica, constituirdn para el servidor ptblico una falta grave en el ejercicio de sus funciones.

6. El/La Responsable de Acceso a la Informacion (RAI) cuando se encuentre en disfrute de
vacaciones, licencia u otras razones, podra delegar en el/la Coordinador(a) de la OAl u otro
colaborador(a) parte de sus funciones.

de Solicitudes, Portal de Solicitud Unica de Acceso a la Informacién Pablica (SAIP), como en

7 La OAI actualizara el estatus de las solicitudes tanto en la REG-OAI-001 Matriz de Control %%
la Plataforma del 3-1-1, segn corresponda. %
P
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8. Los plazos que establece la Ley num. 200-04 para la entrega de las informaciones solicitadas
son los siguientes:

Satisfacer solicitud de informacién ‘ 15 dias habiles

Notificar la necesidad del uso de la | 14 dias habiles (contados desde la
prorroga excepcional a la DIGEIG y | fecha de recepcién de la solicitud)
notificar al ciudadano.

Referir solicitud de informacién a la
institucién competente y notificar al
solicitante 3 dias habiles
Comunicar al solicitante sobre solicitud |

mcompleta o confusa [

Informar al ciudadano que la | 5 dias habiles
informacion solicitada estd previamente
publicada

—
C

Rechazo solicitud de informacion 10 dias habiles (contados a partir
de la techa que le fue notificado de
g manera verbal o escrita) =
Denegacion de informacion | 5 dias hébiles (contados a partir de
: la recepcion de la solicitud)
Recurso del solicitante ante Autoridad | 10 dias hébiles (a partir de la
Jerarquica Superior por inconformidad | entrega de respuesta)

con la informacién recibida

4 Sl

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

=

§
<
10.  Cuando una comunicacién recibida por Mesa de Entrada esté dirigida al Director General y \ﬁf
su contenido corresponda a una solicitud de acceso a la informacién priblica, la Divisién de
Correspondencia deberd remitir una copia del documento original a la Oficina de Acceso a
Ja Informacién (OALl), quien sera responsable de verificar si la solicitud aplica como acceso a

la informacion publica y, de ser asi, gestionar su tramite ante el drea competente,

YUAsy

147
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B. Politicas de Recepcidn y Revision de Informacion

Las solicitudes de informacién que carezcan de los datos requeridos seran notificadas por la
OAI al solicitante dentro del plazo establecido en este documento, para que cortija y complete
los datos. Una vez subsanada, se dara curso a la solicitud.

En los casos en que el solicitante se dirija a la institucion y éste sea iletrado o amerite ayuda
para completar el formulario del Portal Unico de Solicitud de Acceso ala Informacién Pablica
(SATP), la OAI procedera a completarlo en su nombre, debiendo el solicitante suscribirlo
mediante una firma o cualquier sefial que lo identifique.

Las solicitudes recibidas de forma presencial seran firmadas por el/la RAI, Coordinador(a)
OAl o Técnico de Acceso a la Informacién, entregando un acuse de recibo del requerimiento
al ctudadano.

Las solicitudes de acceso a la informacién priblica que sean recibidas por medios electronicos
(correo electrénico, redes sociales, etc.), serdn registradas en el SAIP como mecanismo de
gestién, seguimiento y resolucién de solicitudes para garantizar la trazabilidad del proceso,
asignacién de responsabilidades, cumplimiento de los plazos y la mejora continua en la
calidad de las respuestas institucionales, permitiendo ademas evaluar la conformidad de la
respuesta ofrecida.

La QA verificara si la solicitud corresponde a la competencia de la DGJP. En caso afirmativo,
Ja tramitara con el drea correspondiente. Si se constata que la informacién solicitada ha sido
publicada y se encuentra disponible en medios impresos {como libros, compendios o
archivos publicos) o en formatos electronicos accesibles en la web u otros medios, informara
al solicitante, de manera fehaciente, sobre la fuente, ubicacién y forma de acceso a dicha
informacion.

5.1 Si se determina que la informacion no es competencia de la DGJP, la OAI remitira la
solicitud a la institucién competente, conforme a lo establecido en la Ley de Libre
Acceso a la Informacion, brindandole el nombre y datos de la institucion a la que fue
remitida su solicitud.

En los casos que corresponda el rechazo ¢ denegacion de una solicitud, porque la informacion
pliblica no esté amparada por la Ley nium. 200-04 o se encuentre dentro de las limitaciones
de acceso establecidas en sus articulos Nos. 17 y 18 por razones de interés piblico o privado
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10.

preponderante, u otros motivos, la QAI informara al solicitante la situacién y actualizara el
estado de Ja solicitud segtin corresponda:

* Rechazada no competencia de la Ley;

e Cerrada - Denegada seguridad nacional;

» Cerrada - Denegada informacién reservada;
e Cerrada - Denegada interés privado;

* Cerrada Ciudadano no contactado;

¢ Cerrada Solicitud incompleta;

» Cerrada Plazo de contacto vencido;

» (Cerrada No completé pago;

= C(errada por requerimiento del ciudadano.

Notas: Cuando el ciudadano no complete su solicitud, antes del transcurso de diez (10)
dins contados a partir de la notificacion al ciudadano, la OAI procederd a cerrar la misma.

La Maxima Autoridad de la institucion delega al/a la RAT la funcién de rechazo de la
solicitud de acceso a la informacién de la DGJP por no competencia de In Ley.

Las solicitudes que estén incompletas o confusas deberan ser informadas al solicitante en el
momento de su recepcidn, cuando la irregularidad sea evidente de lo contrario, la
notificacion deberd ser realizada dentro de Jlos de tres (3) dias habiles siguientes,
advirtiéndole que, en caso de no subsanacién, la misma sers rechazada en el plazo
correspondiente.

Los solicitantes que actizen en representacion de una persona fisica o juridica y presenten su
solicitud por cualquier via deberan presentar el Poder de Representacién notarizado en
original que le acredita como representante.

La informacion suministrada que contenga datos parcialmente reservados, confidenciales o
personales no autorizados, podrén ser tachados por la QAI bajo la responsabilidad de la
Maxima Autoridad de la institucién.

El/La RAI se asegurard de garantizar que las solicitudes de informacién pablica sean

respondidas de forma, completa, oportuna y veraz, respetando las limitaciones de acceso a
la informacion establecidas en la Ley.
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C. Politicas de Tramite de Solicitudes de Informacion Publica

Los plazos internos que tendran los encargados de la DGJP, para remitir el borrador de
respuesta a las diferentes dreas involucradas en este procedimiento, para concretizar la
entrega de la informacion solicitada por parte de la OAI serdn los siguientes:

Elaborar e} borrador de comunicacién de respuesta al

ciudadano solicitante y remitir a validacién por el
 Departamento Juridico. = -
Informar que hara uso de la prorroga excepcional, una
vez analizado y determinado que no sera posible reunir 5 dias laborables
la informacion dentro del plazo establecido porla Ley. |
Devolucién del requerimiento por no ser de | { 4ia[aborable
competencia del area.
Validar que la informacién que serd entregada al
ciudadano esta conforme a lo que establece la Ley, | 3 4ias laborables
garantizando no afecte la imagen institucional y remitir
| al Despacho del/de la Director (a) General.

Cargar en TRANSDOC, firmar y sellar la comunicacion, | § 4ias laborables
_y remitir a la OAL

| Entrega de comunicacion al ciudadano. 2 dias laborables

5 dias laborables

—

Los plazos establecidos seran contados a partir del dia laborable siguiente a la fecha de
recepcion de la solicitud e incluiran el dfa de vencimiento. Se recomienda, como practica
éptima, no utilizar el plazo méximo de quince (15) dias establecidos por la normativa cuando
no sea estrictamente necesario.

En caso de requerir prorroga excepcional para el tramite y entrega de la informacion, la
unidad responsable deberd notificarlo por escrito a la QAI dentro de los cinco (5) dias
siguientes a la recepcién del requerimiento, adjuntando una comunicacion firmada por la
autoridad competente que detalle las razones justificativas para la extensidn solicitada.

La Oficina de Acceso a la Informacion se encargara de solicitar e informar a la Direccion de
Etica e Integridad Gubernamental (DIGEIG) o la Oficina Gubernamental de Tecnologias de
Ja Informacién y Comunicacion (OGTIC), segiin corresponda, el uso de la prorroga
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excepcional. Asimismo, debera notificar al interesado de esta eventualidad antes del
vencimiento del plazo establecido en este documento.

El/La Encargado(a) del rea responsable de la informacién debera elaborar el borrador de Ia
comunicacion de entrega dirigida al/la solicitante y destinada a la firma del/de la Director{a}
General. En caso de que la respuesta requiera un plazo mayor al establecido internamente en
las areas involucradas, la OAI realizara seguimiento mediante llamada telefénica o correo
electronico para asegurar el cumplimiento del plazo otorgado por la ley.

Cuando el drea responsable de suministrar la informacion requiera la intervencién de otra
area para obtener insumos o datos parciales, serd su responsabilidad dar seguimiento y
asegurar la obtencion de dicha informacién, a fin de cumplir con la elaboracién del borrador
de respuesta dentro del plazo interno establecido.

Cuando una o mas areas intervengan en la recopilacién de informacién solicitada por el
ciudadano, los involucrados deberéan reunirse para definir sus responsabilidades y designar
al encargado de elaborar el borrador de respuesta para la firma del/de la Directora(a} General,
garantizando asf una respuesta oportuna y coherente.

El drea que reciba una Solicitud de Acceso a la Informacién que, debido a cambios en sus
funciones o estructura, no le corresponda gestionar, debera notificar a la OAl en un plazo
maximo de un (1) laborable, para que esta canalice sin pérdida de tiempo al drea competente.

El acceso a Ja informacién siempre sera gratuito cuando sea solicitado por instituciones
educativas, cientificas y organizaciones sin fines de lucro o vinculadas como actividades
declaradas de interés publico o de interés social, segtin lo establece el Art. nam. 15 de la Ley
num. 200-04.

De acuerdo con la Ley nitm. 200-04, el acceso a la informacion ptblica es gratuito para el
solicitante, exceptuandose los casos en que sea necesario cubrir los costos asociados a la
reproduccién o entrega de la informacion, segtin se detalla a continuacion:

a. Sise requiere incurrir en la reproduccién de més de cincuenta (50) hojas en imprenta.

b. Si se requiere adquirir y suministrar dispositivos de almacenamiento (CDs).

c. Aplica una tarifa establecida por mandato de alguna ley especifica para la expedicién
o certificacién de algiin documento informativo.

d. Implique el pago de alguna tasa o derechos establecidos por la legislacion tributaria.
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En los casos donde se requiera que el solicitante asuma el costo de proporcionar la
informacion, las tarifas establecidas deberan ser razonables y calculadas en funcién del costo
real de sumirustrar dicha informacion.

El borrador de la comunicacién y su contenido seran responsabilidad del encargado del area
a la que corresponde la solicitud. La OAl no podra redactar ni responder solicitudes, excepto
aquellas que la ley le atribuya expresamente.

Las solicitudes recibidas a través del Sistema 3-1-1 relacionadas con quejas, reclamaciones o
sugerencias seran canalizadas de manera expedita al 4rea correspondiente, la cual debera
responder con igual prontitud, tomando en consideracién que este es uno de los servicios
comprometidos en la Carta Compromiso al Ciudadano.

Las comunicaciones de respuesta al ciudadano serdn firmadas por el/la Director (a) General,
el cual podrd cuando asi lo amerite, delegar su firma al funcionario de rango inferior
mediante Acto Administrativo indicando de forma expresa, nominativa y revocable las
circunstancias que motivan la delegacién, conforme lo establece la Ley nam. 247-12 Orgdnica
de la Administracion Priblica, quien firmaré de orden, colocando su nombre, no su rabrica.

D. Politicas de Entrega de Solicitudes de Informacion Pablica

La informacién solicitada por la ciudadania siempre sera entregada, excepto cuando la
misma sea contraria al interés ptiblico o privado, si su publicacién estd prohibida por alguna
ley especial o se encuentra entre las informaciones clasificadas como restringidas dentro de
las excepciones y limitaciones en los articulos nim. 17 y 18 de la Ley nim. 200-04 sobre Libre
Acceso a la Informacién Pablica.

La entrega de la informacién solicitada serd realizada por la Oficina de Acceso a la
Informacién (OAI), ya sea de manera presencial, por correo electrénico, SAIP o Plataforma
3-1-1, junto a la comunicacién de respuesta fechada, sellada y firmada por la el/la Director (a)
General, en formato escaneado y acompaftada de sus anexos {si los hubiere).

Las informaciones relativas a datos personales protegidos por el derecho de reserva legal no
podran ser entregados por la DGJP. Sdlo podran ser entregados cuando el solicitante
demuestre que dicha informacién es de interés pablico y que contribuye a la diucidacion de
una investigacién en curso en manos de algun otro 6rgano de la Administracion Puablica,
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cuando haya constancia expresa e inequivoca de que el afectado consiente la entrega, o
cuando una ley obliga a su publicacién, conforme lo establece la Ley Ntun. 200-04 sobre Libre
Acceso a la Informacion Publica.

Todos los requerimientos de comunicacion de respuesta estardn disponibles para su retiro en
la OAl la cual mantendra archivada una copia acuse de recepcién, en caso contrario,
archjvara la comunicacién junto con la constancia de los contactos realizados para formalizar
la entrega.

La informacién sera entregada en los formatos establecidos, preferiblemente en formatos
abiertos y editables, pudiendo también ser entregada en archivos PDF, CD y similares, segiin
lo indicado por el solicitante.

Cuando el solicitante no esté¢ de acuerdo con la informacién entregada, podra solicitar ante
la DIGEIG, dentro de los cinco (5} dias laborables, un proceso de mediacién con el objeto de
que le sea entregada o liberada las informaciones solicitadas, cuando:

a) Exista un silencio administrativo;

b) La informacién entregada este incompleta;

¢} La informacién solicitada no corresponde a lo solicitado;

d) Es denegada sin fundamento;

e) Cuando, aun gestionada por el organismo, institucién o entidad, se venzan todos los plazos
de entrega;

1} Cualquier otra vulneracion al derecho de acceso.

En caso de que la informacién solicitada objeto de mediacion sea piiblica de conformidad con
la Ley, la Direccién General de Etica e Integridad Gubemamental (DIGEIG) requerira a la
Institucion, la entrega de dicha informacién en un plazo no mayor de tres (3) dias hébiles.

Siempre que se apersone un tercero en representacién de un ciudadano o persona juridica a
refirar la informacion solicitada, la OAI se asegurara de verificar el original del poder de
representacion que le acredita para retirar la misma, haciendo copia para anexar al
expediente, 0 una carta de autorizacién a dicho tercero para gestionar la entrega, la cual
contendra lo siguiente:

a. Firma y nimero de Cédula de Identidad y Electoral del interesado
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b. Numero de Cédula de Identidad y Electoral del tercero autorizado
c¢. Copia de la Cédula de Identidad y Electoral del interesado y del tercero autorizado

9.  LaOficina de Acceso a la Informacion (OAl), al entregar via correo electrénico la informacion
solicitada por los ciudadanos, remitira junto con esta el enlace de la encuesta de satisfaccion
a los ciudadano mediante las solicitudes realizadas, con el objetive de evaluar la calidad del
servicio brindado a los fines de que sean aplicadas las acciones de mejora continua que sean
detectadas.

10. A requerimiento del ciudadano, si este solicita de manera expresa, que la respuesta a su
requerimiento la quiere recibir por la misma via de la solicitud, la OAI procedera conforme
lo solicitado.

IX. Descripcion del Procedimiento:

Responsable Detalle de la Actividad

A. Recepcidn y Revision de Solicitud de Informacién

1. Recibe la solicitud de informacién puiblica a través del SAIP, la platatorma
del 3-1-1, Correo Electrdnico, Presencial, fax, etc. y valida que sea de
competencia de la DGJP.

1.1 Si la informacion no es competencia de la DGJP, refiere la solicitud a
Ja entidad competente, informa al solicitante y actualiza el estado de
la solicitud como “transferida a otra institucién” en el SAIP o en el
Sistema 3-1-1 (si fue recibida por esa via). Fin del Procedimiento.

Responsable de
Acceso ala Nota: cuando la solicitud sea presenta da de forma presencial, no se recibird
Informacién/ la documentacién y se informard al ciudadano la mstitucién competente
Coordinador(a) OAI donde deberd presentar su solicitud.

1.2 Bn el caso de que una solicitud sea recibida via presencial, correo
electronico o una via distinta al SAIP o Sistema 3-1-1 y es de
competencia de la DGJP, crea la solicitud de informacién en el
sistema que corresponda, completa y entrega o remite copia del
Formulario de Solicitud de Acceso a la Informacion Publica firmado
al solicitante y da curso a la misma.
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2. Evalia si la solicitud de informacién aplica para ser rechazada o declinada
de acuerdo a lo establecido en politica nim. 1 del inciso C.

2.1 Si la informacién solicitada es de caracter reservado o confidencial,
actualiza el estado de la solicitud en el SAIP o en el Sistema 3-1-1,
informa al ciudadano y procede a cerrar la solicitud conforme al
estado que corresponda. Fin del Procedimiento.

2.2 Stla informacién aplica para ser respondida por la DGJP, continua el
procedimiento.

3. Revisa la informacion solicitada y determina si cumple con lo establecido en
la Ley niim. 200-04 de Libre Acceso a la Informacién Pablica y las politicas

del presente documento, en cuanto a disponibilidad.

3.1 Si la informacidn solicitada estd disponible al publico en medios

S 0 impresos, pdgina web institucional u otros medios electrénicos, hard
Acceso ala . 5
hy saber por medio fehaciente, la fuente, el lugar y forma en que puede
Informacién/ . . e R .
n acceder a dicha informacidn, actualiza el estado de la solicitud en el
Coordinador(a) QAI

SAIP como “completado” o en el Sistema 3-1-1 como “cerrada”. Fin
del Procedimiento.

3.2 Si la informacién solicitada, no ests publicada, analiza e identifica el
area que debe dar la respuesta, conforme lo indica la Matriz de
Responsabilidad Informacional de la DIGEIG.

4. Genera en formato PDF la solicitud de informacién recibida a través de las
via establecidas y redacta un correo dirigido al/a la Encargado(a) de la
Unidad responsable de proporcionar la informacién, adjuntando el
formulario de solicitud y sus anexos, si los hubiere, incluyendeo lo siguiente:

¢ Fecha y nimero de solicitud

e Nombre y cédula del solicitante

» Detalle de la informacién solicitada
¢ Formato de entrega
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e TFecha limite de entrega del borrador de respuesta y remitir al
Departamento Juridico para fines de validacién, copiando a la OAI para
fines de seguimiento.

5. Remite via correo al/a la Encargado(a) de la unidad responsable de la

I e g
R informacién, con copia al/a la Técnico(a) de Acceso a la Informacion, la
Accesoala . . . . i E—
.. solicitud y sus anexos, si los hubiere. Continua en el inciso B. Trdmite de
Injoraacion Solicitudes de Informaciéon Publica
Coordinador(a) OAI ’

6. Actualiza el estado de la solicitud en la Plataforma del Sistema 3-1-1 0 en el
Portal SAIP, como corresponda.

7. Indica al/a la Técnico{a) de Acceso a la Informacién que proceda con el
registro de la solicitud del ciudadano en la REG-OAI-001 Matriz de Control
de Solicitudes.

8. Recibe via correo electrénico del/de la Encargado(a) y/o Coordinador(a) de
la OAl la solicitud de informacién dirigida al/a Ja Encargado(a) de la unidad
responsable de la informacién a ser entregada al ciudadano.

9. Procede a registrar la solicitud en la REG-OAI-001 Matriz Control de
Solicitudes, incluyendo todos los datos, fecha de remisién, plazo interno
otorgado al 4rea, fecha limite de entrega al ciudadano, entre otros, para
seguimiento y control del plazo.

Técnico de Acceso a
Ia Informacion

10. Contacta via telefénica, al/a la encargado(a) o al personal designado(a) del
4rea organizativa que posee la informacion, notifica el envio de la solicitud y
valida que haya sido recibida correctamente.

B. Tramite de Solicitudes de Informacion Publica

Encargado(a) dela  11.Recibela solicitud via correo, revisa si la respuesta es competencia de su area,
Unidad responsable y verifica el plazo de respuesta otorgado.

‘de la informacion ‘ ‘ )
12. Designa y remite la solicitud a la persona correspondiente de su area.
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13.Recibe la solicitud via correo, revisa la disponibilidad y cantidad de
informacion solicitada y determina si es posible recopilar dentro del plazo
interno otorgado.

Personal designade 13.1 5iel plazo otorgado por la OAI no es suficiente, lo comunica al/a
{a) (de la Unidad la Encargado(a) de la unidad para que notifique por escrito Ia
Organizativa que necesidad del uso de la prorroga excepcional a la QAL

posee la
informacion) 13.2 Siel plazo es suficiente, recopila la informacién solicitada y entrega

al/ala Encargado(a) de la unidad para su revision y tramite.

13.21 5t la informacién solicitada para la reproduccién,
clasificacién o almacenamiento de la informacién incurre
en gastos informa a al/a la encargado(a) de la unidad.

14. Recibe la informacion por parte del personal designado(a) y ejecuta actividad
segun cada caso.

141 51 se requiere mayor plazo e informa por escrito a la OAl
adjuntando comunicacién explicativa firmada y sellada, para que
notifique a la DIGEIG o a la OGTIC, segin corresponda, que se
hara uso de la prérroga excepcional y proceda a informar al
solicitante esta eventualidad antes del vencimiento del plazo
establecido en la Ley. {Continiia en el paso 21.1)

Encargado(a) de la . , . _ ., _ )
. 14.2 51 no requiere prorroga, revisa que la informacién recopilada esté
Unidad que posee la o
! o completa y corresponde con lo solicitado.
informacion

14.2.1 S5i existe una diferencia o sugerencia de modificacidn,
devuelve para su correccién.

14.2.2 Si todo estd correcto y completo, elabora borrador de
comunicacion dirigida al solicitante con la informacién
requerida a la firma del/de la Director (a} General, y lo
remite via correo junto con sus anexos al Departamento
Juridico para su validacién, copiando a la QAI para fines
de seguimiento. (Contintia en el paso 15)
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143 Si la reproduccién, clasificacibn ¢ almacenamiento de la
informacién solicitada genera algiun costo no gratuito, informa al/a
la Encargado(a) de la OAI para que notifique al solicitante que
dichos gastos deberan cubiertos por €l.

15. Recibe correo con el borrador de la comunicacion dirigida al ciudadano, con
sus anexos (documento o constancia de la solicitud).

16.Valida que la informacién suministrada pueda ser entregada al/a la
solicitante, verificando que se corresponda a informacién publica o a su
misma persona.

Encargado(a) del
Depa}rt.amento 16.1 Si hay observaciones, remite por la misma via al area
]un;hco ?/0 correspondiente para que realice las correcciones de lugar,
s CA e copiando a la OAI para fines de seguimiento. Continia en el paso
del Departamento
- 14.2.1
Juridico

16.2 Sitodo estd correcto, remite el borrador de respuesta con sus anexos
via correo y entrega en fisico al Ante Despacho de la Direccion
General, para fines de carga en el sistema TRANSDOC, firma y sello
del/de la Director(a) General, y coloca en copia a la OAIl para fines
de seguimiento.

17. Recibe via correo electrénico el borrador de respuesta y anexos validado por
el Departamento Juridico, carga en el sistema TRANSDOC y entrega la

comunicacién al/a la Asistente General, para aprobacidn del/de la Director(a)
Ante Despacho General.

Direccion General

18. Remite via correo electrénico y fisico al/a la Director(a) General la
comunicacion de respuesta al ciudadano para su firma y sello.

19. Recibe via correo electronico y fisico la comunicacion de respuesta para su
firma y verifica que la informacién sea correcta.

19.1 Si hay observaciones, remite via correo al area correspondiente
Despacho para las correcciones de lugar, copiando a la QAI para fines de
Direccién General seguimiento. (Continua en el paso 14.2.1)

J
2
§
!
%

:

19.2  Sitodo esta correcto, firma y sella la comunicacién como aprobada
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Version: 04
Despacho 20. Remite la comunicacién de respuesta y sus anexos, por mensajeria intema a
Direccion General la OAI para su entrega al ciudadano conforme a la via solicitada.

21. Recibe del Despacho General la comunicacién de respuesta y sus anexos, y

registra la fecha de recibido en la REG-OAI-001 Matriz de Control de
Solicitudes.

21.1 81 identifica algiin error, lo informa via telefénica o por correo
electromico al Despacho de la Diireccion General para correccidn con

copia al/a la Coordinador(a) y Técnico de Acceso a la Informacidn
para seguimiento.

Encargado{a) de
Oficina de Acceso a
la Informacion
(RAD

21.2 51 todo esta correcto, continua el procedimiento.

22. Ejecuta las actividades segiin cada caso.

22.15i la comunicacién indica que se hara uso de la prorroga, canaliza la
misma a través del SAIP o del Sistema 3-1-1, en este tltimo Caso,
contacta al solicitante para informarle que se hara uso de la prorroga.

22.1.1 Luego de la prorroga, da seguimiento al caso, para camplir
con el nuevo plazo de forma oportuna.

22.25i la comunicacién es de respuesta a una solicitud y contiene la
informacion solicitada, ejecuta el proceso de entrega de informacion
al ctudadano de acuerdo con o establecido en el Inciso C Entrega de
Informacién Piblica.

C. Entrega de Informacién Pablica

23. Recibe desde la Direccién General de la DGJP la comunicacién de respuesta

Responsable de junto a los anexos para que sea entregada al solicitante.
Acceso a la
Informacion/ 24. Verifica la via por la cual fue recibida la solicitud y el medio preferido de
Coordinador{a) OAI entrega indicado por el solicitante,
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AEPUBLICA DOMIMICANA
HACIENDA Y ECONOMIA Procedimiento: Fecha Emision: 15/04/2019
Recepcién y Atencion de Solicitud de Informacion  pecha Revisién: 17/12/2025
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25. Escanea la comunicacion junto a los anexos, y procede a cargarla en la
plataforma, segtin corresponda:

25.1Si el solicitante presentd el requerimiento de forma presencial o a
través del Portal SAIP, carga la comunicacion y anexos en el Portal
SAIP, en caso de haber proporcionado correo electrénico, notifica que
fue cargada en el Portal SAIP y que también puede retirarla de
manera presencial con su documento de identidad y le solicita
completar la encuesta de satisfaccion de los servicios brindados.

25.1.1 Actualiza el estado de la solicitud como “Completado” en
el Sistema SAIP y en la REG-OAI-001 Matriz de Control
de Solicitudes. Continia el proceso.

25.25i el solicitante presenté el requerimiento Sistema 3-1-1, carga la
comunicacion y anexos en el SAIP y, en caso de haber proporcionado
correo electrénico, notifica que fue cargada en el Sistermna 3-1-1 y que
también puede retirarla de manera presencial con su documento de

Responsable de identidad y le solicita completar la encuesta de satisfaccion de los
Acceso ala servicios brindados.
Informacion/
Coordinador (a)OAl 25.2.1 Actualiza el estado de la solicitud como “cerrado” en la

Plataforma del Sistema 3-1-1 y en la REG-OAI-001 Matriz
de Control de Solicitudes. Continia el proceso.

25.35i el requerimiento fue recibido via correo electrénico, envia la
comunicacién que contiene la informacién y sus anexos por la
misma via, siempre que haya sido indicada como preferida para la
recepcion, y le requiere completar la encuesta de satisfaccion de los
servicios brindados por la QAI y actualiza el estado de la solicitud
como “completada” en la REG-OAI-001 Matriz de Control de
Solicitudes, imprime el correo y anexa al expediente del caso.

2546i el solicitante no facilita correo electronico, lo contacta para
informarle que la respuesta a su solicitud de informacién esta
disponible en la OAI y ha sido cargada al SAIP o al 3-1-1, segin
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corresponda y puede pasar a retirarla presentandc su documento
de identidad.

Nota: si el interesado solicita la informacion de manera digital, envia
la misma por correo electronico junto a la encuesta de satisfaccion del
servicio brindado.

26. Recibe al interesado, le solicita el documento de identidad, verifica que los
datos de identidad correspondan con la persona que presenté la solicitud, y
fotocopia el documento de identidad y la comunicacién DGJP que servira de
acuse de recibido.

Nota: en los casos que reciba a un tercero en representacién de un ciudadano,
le solicita la caria donde dicho interesado le autorice a vealizar este tipo de
gestion para entrega, asi como una copia de la Cédula de Identidad y Electoral
del ctudadano o el Podey de Representacion en los casos que el ciudadano se
haya hecho representar.

Responsable de
Acceso ala
Informacidn/ 27.Entrega una copia de la comunicacién, le solicita firmar colocando su
Coordinador (a)OAI nombre, fecha y hora como acuse de recibido.

28. Recibe copia de la carta firmada por el interesado, le entrega la comunicacion
en original y sus anexos (si los hubiere) y le requiere validar que esté correcta
y completa.

28.1 5i el interesado indica que la informacién no satisface su solicitud,
le informa que puede abrir un proceso de mediacién ante la DIGEIG
0 que puede presentar una nueva solicitud por los canales
habilitados.

28.25i el interesado expresa que estd conforme, con la informacién

recibida, entrega el acuse firmado por el interesado (a) al/a la Técnico
de Acceso a la Informacion para su archivo.
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29. Recibe copia de la comunicacién firmada por el interesado, archiva y
Técnico de Acceso a actualiza estado de entrega de manera inmediata en la REG-OAI-001 Matriz
Ia Informacién Control de Solicitudes.

Fin del procedimiento.

L Y-

NAsW  Fv
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Proceso: Acceso a la Informacién Publica

Procedimiento:
Recepcién y Atencién de Solicitud de Informacion
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DGJP
DC

Codigo: PRO-DGP-QAL0U3

Fecha Emisidn: 15/04/2019

Fecha Revision: 17/12/2025
Versidn: 04

X. Aprobaciones.

Aprobado por: - D

Director Genera fies v Pensiones a Cargo ' del Estado

Aprobado por:

K A an

Lic. Heidi A. Vilchez Marranzini
Encargada de Oficina de Accesoa la
Informacidn

Aprobado por:

MO Foocdinindifort G

Lic. Carmen De los Santos Bello
Coordinadora Administrativa de
Oficina de Acceso a la Informacién

b,

Revisado | Revisado por:

)

Lic. José Mén .hiqu:tl:

ﬁ!c I.“L‘r}' Familia =T
Encargado del Dlepattamento de Plaruficacion y Encargado dé fa Dhvisidn dig Desarrollo

Desarrolic Institucional y Calidad en la Gestion
-.l'I - (s |
o L UL R
Achu dn pon s
Lig issa Paula Revisado por:

Ing. Naila Silfa
Coordinadora de Desarrollo
Institucional

a de Disarmalla
Institucional
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XI1. Anexos.

Diagrama de Flujos

REG-OAI-001 Matriz Control de Solicitudes

Portal Unico de Solicitud de Acceso a la Informacién Piblica
Sistema Nacional de Atencién Ciudadana 3-1-1

XII. Control de Registros.

Codigo: PRO-DCIP-OAL-003
Fecha Emision: 15/04/2019

Fecha Revision: 17/12/2025
Version: 04

Tiempo : Disposicién
Final

Mndefinido | Indefinido

Céd?go Nombre del registro Responsable y lugar de
{formulario) almacenamiento
|
N/A Registro de la solicitud OAI/Digital
en el Portal SAIP o en el
| Sistema 3-1-1.
N/A Copia de las respuestas | GAI/ Fisico
dadas a las solicitudes de |
_ _ informacion
REG-OAl- | Matriz Control de OAl/Digital
| 001 Solicitudes

XIII. Control de Cambios.

| I 1
Indefinido | Indefinido ‘

No. . vl e : 3 i
Revision j Fecha Descnfcxén ‘ Revisado por Aprobado por
Actualizacion cada dos (2) anos
1 dimi !
> | ogjosp0z1 | €L procedimiento, como lo Ramén Fernandez | Heidi Vilchez
indica la politica, eliminacion de
- formularios fisicos.
Eacion del —
3 20/08/2024 S?‘;‘Cac“’“ el procedimiento 1, | 414 4; Vilchez Heidi Vilchez
| ~  Seactualizé la tabla de plazos -
otorgados a las areas,
4 17/12/2025 Heidi Vilchez Heidi Vilchez

estableciendo nuevas

politicas para garantizar el
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| control del tiempo y la [

responsabilidad en la
elaboracién del borrador de
comunicacion por parte de las
areas responsables.

- Se incorpord la
implementacion de encuestas
de satisfaccion sobre el
servicio brindado por la QA
Se ajustd el procedimiento
mismo conforme al proceso
vigente.

~ Se alined el indicador del
proceso con el POA para
asegurar el seguimiento y la
medicidn de resultados.

Se incorporé el término

“Transparencia Pasiva” al

nombre del procedimiento.

- Se integraron en un Unico
documento los
procedimientos PRO-DGJP- |
OAI-001 Recepcion y
Revision de Solicitudes de
Informacién Piblica, PRO-
DGJP-OAI-002 Trimite de|

' Solicitudes de Informacién
Piblica y PRO-DGJP-OAI-
003 Respuestas y Entrega de
Informacion Publica.

- Se eliminé el FOR-OAI-001
Formulario de Solicitud de
Acceso a la  Informacion
Publica.
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Pablica (Transparencia Pasiva) Versién: 04
X1V. Indicadores del Proceso.
| Indicador T walor
Cantidad de Solicitudes recibidas = (£ Solicitudes recibidas) ¥

Porcentaje de cumplimiento de tiempo de respuesta= (L Solicitudes atendidas %
| a tiempo/ T Total de solicitudes recibidas) * 100 )
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Anexos,
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- Recepcion y Revision de Solicitud de Informacion
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PRO-DGJP- OAI-004 Procedimiento de Actualizacion del Sub-Portal de Transparencia

Institucional.

WY H o Vs



f
an

CENIERKD OF LA
REPUBLICA DOMINICANA
———

HACIENDA ¥ ECONOMIA
I. Objetivo:

II. Alcance:

III. Responsable(s):

IV. Definiciones:

Direccién General de Jubilaciones y Pensiones a cargo del

Direccion General
Oficina de Acceso a la Informacion

Estado (DGJP) D GJ p
,J"F-\

Proceso: Acceso a la Informacion Péblica Cédigo: PRO-DGJP-QAI-004

Procedimiento: Fecha Emision; 17/12/2025

Actualizacion del Sub-Portal de Transparencia  fecha Revisién: N/A

Institucional (Transparencia Activa) Versién: 01

Establecer las politicas y el procedimiento para recibir, gestionar y mantener
disponibles y actualizadas las informaciones publicadas en el Sub-Portal de
Transparencia de la Direccién General de Jubilaciones y Pensiones a cargo del
Estado (DGJP).

Inicio: Con la recepcion via correo electrénico de las informaciones a ser

publicadas en el Sub-Portal de Transparencia Institucional por parte de
los directores y/o encargados de area.

Fin: Con la notificacién de carga en el Sub-Portal de Transparencia del Reporte

de Evaluacién DIGEIG del IT Estandarizado y validacién de su correcta

ubicacién y visualizacién.
Oficina de Acceso a la Informacién (OAI-DGJP).
Divisién de Tecnologias de la Informacién y Comunicacién.
Directores y Encargados de las Unidades Organizativas de la DGJP.
Decreto: Resolucidn o decision que toma una persona o un organismo con
autoridad para ello.
Derecho de Acceso a la Informacién Piblica: Es el derecho que tiene toda
persona de acceder a la informacion generada, administrada o en poder de
los sujetos obligados descritos en la Ley ntim. 200-04 de Libre Acceso a la
Informacidn, en los términos y condiciones de esta.
Informacién Confidencial: Es toda informacién en poder de los sujetos
obligados que, por mandato constitucional, o disposicién expresa de una ley
tenga acceso restringido, o haya sido entregada por personas individuales o
juridicas bajo garantia de confidencialidad.
Informacién Puablica: Es la serie de conocimientos, estructurado en un
cuerpo organizado y claro, contenidos en un documento o archivo, cuyo fin
es nutrir a la poblacion sobre el tema que profundiza segiin la naturaleza de
la institucién. Segtin la Ley nam. 200-04, Art. 6- Parrafo I Se considerard
como informacién pablica, a los fines de la presente ley, cualquier tipo de
documentacion financiera relativa al presupuesto puiblico o proveniente de
instituciones financieras del ambito privado que sirva de base a una decisién
de naturaleza administrativa, as{ como las minutas de reuniones oficiales.
Informacién Reservada: Es la informacion ptblica cuyo acceso se encuentra
temporalmente restringido por disposicion expresa de una ley, o haya sido

Pigina1 de 14

A g L

=

ASH Cidha

MPS



. GaemEEM ol .
REPUBLICA DOMINICANA
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HACIENDA Y ECONOMIA

Definiciones:

V. Base Legal:

Direccién General de Jubilaciones y Pensiones a cargo del

Estado {(DGJP) D G.J P
r—-

Direccion General
Oficina de Acceso a la Informacion

Proceso: Acceso a la Informacidn Publica Cédigo: PRO-DGIP-CAl-004
Procedimiento: Fecha Emisién: 17/12/2025
Actualizacidon del Sub-Portal de Transparencia  Fecha Revision: N/A
Institucional (Transparencia Activa) Version: 01

clasificada como tal, siguiendo el procedimiento establecido en la Ley nuam.
200-04.

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

« Norma: Es una regla de conducta en un determinado tiempo y lugar que
tiene en cuenta unos valores predeterminados. Sefiala la obligacion de hacer
o no hacer algo, cuyo fin es el cumplimiento de un precepto.

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

« Transparencia Activa: Es la obligacién que tienen los organismos publicos
de entregar cierta informacion relevante y actualizada cada mes de cdmo
estan organizados, sus contratos y contrataciones, asi como distintos modos
de relacién con la ciudadania.

Constitucién de la Republica Dominicana, votada y proclamada por la
Asamblea Nacional, de fecha 27 de octubre de 2024.

Ley nitm. 200-04, General de Libre Acceso a la Informacién FPublica, de fecha 28
de julio de 2004.

Ley ntim. 107-13, sobre los Derechos de las Personas en sus Relaciones con la

Administracién y de Procedimiento Administrativo. G. O. No. 10722, de fecha

08 de agosto de 2013.

Decreto niim. 130-05, que aprueba el Reglamento de Aplicacién de la Ley

General de Libre Acceso a la Informacién Publica, de fecha 25 de febrero de 2005.

Decreto nium. 486-12, que crea la Direccion General de Etica e Integridad
Gubernamental {DIGEIG), de fecha 21 de agosto de 2012.

Decreto nim, 1090-04, que crea la Oficina Presidencial de Tecnologias de la
Informacién y Comunicaciéon (OPTIC), de fecha 03 de septiembre de 2004.

Resolucién nium. 002/2021, que crea el Portal Unico de Transparencia y establece
las Politicas de Estandarizacién de las Divisiones de Transparencia, de fecha 10
de diciembre de 2021.
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REPUBLICA DOMINICANA

Direccion General de Jubilaciones y Pensiones a cargo del

Estado (DGJP) D GJ P
ru.

Direccion Ceneral

i
m Oficina de Acceso a la Informacion

Proceso: Acceso a la Informacién Publica Cadigo: PRO-DGJP-OAI-G04

——

HACIENDA ¥ ECONOMIA Procedimiento: Fecha Emision: 17/12/2025

Actualizacion del Sub-Portal de Transparencia  Fecha Revision: N/A
Institucional (Transparencia Activa) Version: 01

Resolucidon mim. 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 de
2021.

Base Legal: NORTIC A2, Norma para el Desarrollo y Gestidn de los Medios Web del Estado

Dominicano.

NORTIC A3, Norma sobre Publicacién de Datos Abiertos del Gobierno
Dominicano.

V1. Documentos de Referencia;

Matriz de Responsabilidad Informacional de la DIGEIG

VII. Aplicaciones Informaticas:

* DPortal de Transparencia Institucional DGJP: hitps://transparencia.dgjp.gob do/
¢ Portal Sistema Nacional de Atencién Ciudadana {311): hitpsi/f311.gob.dof

* Portal de Datos Abiertos: hitps://transparencia.dgjp.gob.do/datos-abiertos/

VIII. Politicas del Procedimiento:

1

La Oficina de Acceso a la Informacién (OAJ) sera responsable de actualizar el Sub-Portal de
Transparencia Institucional, en e] tiempo establecido, con las informaciones remitidas de
manera oportuna por las areas responsables segin lo establecido en la Resolucién
num.002/2021 emitida por la Direccién General de Etica e Integridad Gubernamental
{DIGEIG).

Las informaciones presentadas en el Sub-Portal de Transparencia Institucional deberan ser
veraz, completa, oportuna, congruente, integral, actualizada, confiable, comprensible y
verificable.

Todos los archivos cargados al Sub-Portal de Transparencia Institucional deberan contar con
una version en formatos abiertos y contener una descripcién como minimo de: fecha y hora
de creacion, fecha y hora de carga, formato, tamario del archivo y cualquier otra caracteristica
establecida por la DIGEIG.

3.1 De manera excepcional, cuando un 4rea no cuente con mecanismos para generar
documentos electrdénicos {escanear o imprimir), estos podran enviarse fisicamente a
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Direccion General de Jubilaciones y Pensiones a cargo del

Estado (DGJP) D GJ P
—

Direccién General
Oficina de Acceso a la Informacién

REPUBLICA DOMINICANA

HACIENDA ¥ ECONOMIA

10.

Proceso: Acceso a la Informacion Piblica Cédigo: PRO-DGJP-OALU04
Procedimiento: Fecha Emision: 17/12/2025
Actualizacién del Sub-Portal de Transparencia  Fecha Revision: N/A
Institucional (Transparencia Activa) Versién: 01

la OAl cumpliendo siempre con los requisitos de formato abierto y descripcion
minima establecidos por la DIGEIG.

La versidn digital de las informaciones debe ser publicada en formato PDF reutilizable,
firmado digitalmente o de forma oldgrafa por las autoridades competentes, no podran ser
iméagenes, ni fotos, ni ninglin otro formato que no permita su accesibilidad por parte de los
ciudadanos.

Mensualmente todos los directores y/o encargados de 4reas tendrén la responsabilidad de
remitir a la OAI, durante los primeros cinco (5) dias calendario del mes siguiente, los
documentos o archivos que contienen las informaciones que actualizan el Sub-Portal de
Transparencia, segun lo establecido en la Ley nium. 200-04, la resolucion mim. 002/2021 de la
DIGEIG, ¢l cronograma de trabajo de la QA para la remision de informacion y la Matriz de
Responsabilidad Informacional de la DIGEIG.

La OAI sera responsable de devolver los documentos que contienen las informaciones en
caso de detectar errores de forma, para que estos sean corregidos en un plazo méaximo de
dos (2) dias laborables.

La OAI contaré con un plazo méximo de cinco (5) dias calendario, a partir de la recepcion de
la informacién, para actualizar el Sub-Portal de Transparencia Institucional. En caso de que
las areas deban corregir alguna informacion, la OAI dispondra de tres (3} dias calendario
adicionales para publicar 1a documentacién corregida.

La DGJP tendra hasta el dia diez (10) de cada mes para actualizar y publicar en el Portal de
Transparencia la informacién correspondiente al mes recién concluido.

Las informaciones que se suministren a la OAI deberdn ajustarse a la periodicidad
establecida, ya sea mensual, trimestral, cuatrimestral, semestral o anual, de acuerdo con lo
dispuesto en la resolucién nim. 002/2021 de la DIGEIG. En los casos donde no se indique un
periodo diferente de forma expresa, se entiende que la informacion actualizada y oportuna
implica obligatoriedad de publicacién mensual en el Sub-Portal.

La Division de Tecnologfas de la Informaciéon y Comunicaciones, a través del/de la
Webmaster de dicha divisién, sera responsable, a solicitud del/la Encargado(a) de la Oficina
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Direccién General de Jubilaciones y Pensiones a cargo del

Estado (DGJP) D G J p
? i

Direccion General

fl
m Cficina de Acceso a la Informacion

s e Proceso: Acceso a la Informacion Publica Codigo: PRO-DGIP-OAIL-004
REPUBLICA DOMINICANA

HACIENDA ¥ ECONOMIA PI'OCGdimientO! Fecha Emisién: 17}"12}’2‘025

11.

12.

I

14.

15.

16.

Actualizacion del Sub-Portal de Transparencia  fecha Revision: N/A
Institucional (Transparencia Activa) Version: 01

de Acceso a la Informacién (OAL), de publicar, actualizar y garantizar la permanencia integra
del funcionamiento del Sub-Portal de Transparencia Institucional, asegurando la correcta
estandarizacion, visibilidad y formatos de archivos, enlaces activos que contiene informacién
desde otros portales, version en linea del organigrama y mantenimiento del Sub-Portal, en
cumplimiento de la normativa y estandares establecidos.

El Informe de Evaluacién mensual al Sub-Portal, que adjunta las evaluaciones del Portal de
Transparencia Institucional-DGJP realizadas por la Direccién General de Etica e Integridad
Gubernamental (DIGEIG), serd remitido, una vez recibidas dichas evaluaciones, a la
Direccion General, la Subdireccion, el Departamento de Planificacién y Desarrollo y a la
Divisién de Desarrollo Institucional y Calidad en la Gestidn.

Los plazos de entrega de la documentacién o archivos destinados a la actualizacién del Sub-
Portal de Transparencia Institucional-DGJP se contabilizaran a partir del cierre de cada mes.

La OAI serd responsable de la preparacién y mantenimiento de los archivos en formatos
abiertos publicados en la pestafia “Datos Abiertos” del Sub-Portal Transparencia, los cuales
se actualizaran con periodicidad cuatrimestral y anual.

La Oficina de Acceso a la Informacion, para garantizar la informacion actualizada en la
Pestafia Datos Abiertos, utilizard como fuente principal las informaciones publicadas en el
apartado de Estadisticas Institucionales u otras fuentes dependiendo del Conjunto de Datos
a actualizar. Estas publicaciones de informaciones serdn enlazadas al Portal Datos Abiertos,
garantizando su veracidad, consistencia, accesibilidad y alineacién con los principios
establecidos en la NORTIC A3, relativa a las Normas para la Publicacién de Datos Abiertos
del Estado Dominicano.

El Comité de Implementacion y Gestién de Estandares de las Tecnologias de la Informacién
y Comunicacién (CIGETIC) serd responsable de que los datos del organismo estén
publicados en el portal web de datos abiertos con la periodicidad establecida, asi como
cualquier otro medio web que el organismo utilice para publicacion de su informacién
reutilizable,

Toda variacion en los datos que Jas dreas tienen la responsabilidad de suministrar a la OAI
para su publicacion en el Sub-Portal de Transparencia debera ser notificada de inmediato a
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Estado {DGJP) D GJ F:l
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Direccion Ceneral
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ﬁ!&\}- Cficina de Acceso a la Informacion

Proceso: Acceso a la Informacién Publica Cédigo: PRO-DGIP-OAL-004

| COREAND DE a4
AEPUBLICA DOMINICAKA

HACIENDA Y ECONOMIA

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Procedimiento: Fecha Emisién: 17/12/2025
Actualizacion del Sub-Portal de Transparencia  Fecha Revision: N/A
Institucional (Transparencia Activa) Version: 01

la QAL tan pronto ocurra la modificacién, con el fin de mantener actualizada la informacién
publicada en dicho portal.

El Departamento de Planificacion y Desarrollo sera responsable de suministrar a la OAI las
estadisticas institucionales, garantizando su confiabilidad y actualizacion oportuna, a fin de
que la publicacién de los conjuntos de Datos Abiertos se lleve a cabo con la periodicidad y
dentro del plazo establecido.

La estructura organizacional de la DGJP, como la particular de la OAI, deberd ser
suministrado por el Departamento de Planificacién y Desarrollo a requerimiento de la OAI
en los formatos establecidos por la DIGEIG. Asi mismo suministrara el Manual de
Organizaciones y Funciones y el de Procedimientos de la DGJP, como los particulares
correspondientes a la OAl, para fines de publicacién en el Sub-Portal Transparencia.

El Departamento de Planificacién y Desarrollo suministrara para publicacién en el Sub-Portal
Transparencia el Plan Estratégico Institucional vigente. 5i este se encuentra en elaboracion y
no estd disponible, deberd informar a la OAI para que publique una nota explicativa sobre el
proceso, respetando un plazo de gracia no superior al otorgado por el Mindsterio de Hacienda
y Economia. Asimismo, entregara a la OAI las Memorias Institucionales del afio recién
culminado.

El Departamento de Planificacion y Desarrollo remitird a la QAl, para su publicacién la
Programacion Indicativa Anual {fisica financiera) de la Institucién y los Informes Fisicos
Financieros Anuales, Semestrales y Trimestrales que fueron entregados a la DIGEPRES.

La Divisién de Formulacién, Monitoreo y Evaluacién de Planes, Programas y Proyectos
remitird anualmente a la OAI el Plan Operativo Anual y los informes trimestrales de sus
avances. Asimismo, enviaré los programas sociales que otorguen asistencias como subsidios,
ayudas o becas, segtin las directrices de la DIGEIG, y el listado de programas y proyectos de
la DGJP, y sus modificaciones, si las hubiere.

La Division de Compras y Contrataciones, remitira a Ia OAI para fines de publicacién el Plan

Anual de Compras y Contrataciones (PACC) del afio en el formato estandarizado que ofrece
la DGCP.
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Proceso: Acceso a la Informacion Publica Codigo: PRO-DGJP-QAIL-004

HACIENDA ¥ ECONOMIA Procedimiento: Fecha Emisidn: 17/12/2025

23,

24.

25,

26.

27.

28.

Actualizacion del Sub-Portal de Transparencia  Fecha Revision: N/A
Institucional (Transparencia Activa) Versién: 01

El Departamento Administrativo trimestralmente debera remitir a la OAI en los formatos

establecidos el Reporte de Inventario en Almacén y Sumindstro para fines de publicacién en
el Sub-Portal.

La OAI recopilard y elaborard trimestralmente estadisticas y balances de gestion para
publicarios en el Sub-Portal segiin el formato de la DIGEIG; actualizaré mensualmente el
listado de los documentos disponibles para entrega al ciudadano y colocara el Indice de
Documentos Disponible para la Entrega en el Sub-Portal y publicara el Reporte de Evaluacion
del indice de Transparencia Estandarizado emitido por la DIGEIG; difundira trimestralmente
las estadisticas de quejas, reclamaciones y sugerencias recibidas via 311; y elaborara el
informe de promocion y utilidad de los datos abiertos para su publicacién, y el resumen de
datos abiertos.

La preparacién y mantenimiento de los archivos en formatos abiertos publicados en la
Pestafia Datos Abiertos del Sub-Portal Transparencia recae sobre la Oficina de Acceso a la
Informacién y se actualizarén con una periodicidad cuatrimestral y anual.

Los funcionarios obligados a presentar declaracién jurada de patrimonio, Director(a)
General, Subdirector(a) General, Encargado(a) del Departamento Financiero, Encargado(a)
del Departamento Admunistrativo y Encargada(a) de la Divisién de Compras y
Contrataciones deberan de informar a la OAI sobre la presentacién o actualizacién de su
declaracion, para que esta elabore y publique en el Sub-Portal Transparencia el listado
correspondiente con nombres, decretos o designaciones y declaraciones juradas.

Cada afio, el Departamento Financiero suministrard para publicacion en el Sub-Portal
Transparencia el Presupuesto Aprobado y sus modificaciones, si las hubiere. Al cierre de
cada mes remitiré a la OAI los archivos de Ejecucion de Gastos y Aplicaciones Financieras,
Balance General, Estado de Cuentas por Pagar y Relacion de Pago a Proveedores; ademds,
semestralmente enviaré la Relacién de Activos Fijos e informaré sobre auditorias realizadas
para que la OAI publique sus resultados o, en su defecto, una leyenda que indique que no
existen informes durante el mes correspondiente.

El Departamento de Recursos Humanos remitird a la OAI las néminas del personal fijo,

temporal, suplencia, interinato, de seguridad y en tramite de pensién, para su publicacién
conforme a la estructura establecida por la DIGEIG.
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29.  La Divisién de Comunicaciones informard mensualmente a la Oficina de Acceso a la

30.

31.

32.

33,

34.

Informacién sobre la existencia de publicaciones digitales en el Portal Web Institucional, tales
como boletines, revistas u otros documentos oficiales de interés publico producidos por la
DGJP, para que esta publique la informacion en la pestafia “Publicaciones” del Sub-Portal
Transparencia o coloque la leyenda correspondiente.

La Divisién de Comunicaciones informaré mensualmente a la OAI sobre la existencia o
ausencia de publicaciones digitales en el Portal Web Institucional para su publicacion, como
boletines, revistas u otros documentos oficiales de interés piiblico producidos por la DGJP,
para la publicacién o la colocacién de la leyenda correspondiente en el Sub-Portal
Transparencia.

La Oficina de Acceso a la Informacién (OAI) debera solicitar semestralmente a la Division de
Comunicaciones la publicacién de contenidos en las redes sociales institucionales que
promuevan y difundan los Datos Abiertos dispondbles, a fin de fomentar la transparencia y
el acceso al ciudadano a la informacién piiblica.

a. Las evidencias de dichas publicaciones serdn requeridas por la OAI para la
elaboraciéon de un informe semestral sobre la promocién y utilidad de los Datos
Abiertos, el cual sera publicado en el Sub-Portal de Transparencia institucional.

El Departamento Juridico informara a la OAI sobre nuevas leyes, decretos, reglamentos y
normativas que afecten la base legal y el marco de transparencia de la institucion, para su
publicacién en el Sub-Portal segin la Resolucion num.02/2021 de la DIGEIG. También
redactaré y actualizard, a solicitud de la OAJ la Resolucién de Informacién Clasificada, y
reportara sobre procesos de consultas piiblicas relacionadas con regulaciones que pretenda
adoptar la institucién relacionadas con requisitos y formalidades que rigen las relaciones
entre los particulares y la administracion, para su publicacion o, en su ausencia, para que la
OAI coloque la leyenda correspondiente.

La Direccién de Servicios y Tramite de Pensiones y la Division de Comunicaciones
informarén a la QAI sobre cambios en la cartera de servicios de la Direccién General para

que esta mantenga actualizados los endaces en el Sub-Portal de Transparencia.

El Comité de Integridad y Cumplimiento Normativo (CIGCN) proporcionara a la OAI los
documentos para actualizar la pestana correspondiente en el Sub-Portal Transparencia,
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incluyendo el listado actualizado de miembros y medios de contacto, €l Compromiso Etico
de la alta gerencia, el Plan de Trabajo y, semestralmente, el nforme de Logros y Seguimiento.

35.  Conforme al parrafo tinico del articulo 2 de la Ley ntim. 200-04, no debera publicarse en el
Sub-Portal de Transparencia Institucional documentos preliminares, borradores, proyectos o
documentos en proceso de aprobacién, aun si contienen cintillos aclaratorios, ya que no se
constituyen documentos definitivos, esto podria contravenir la normativa y afectar las
evaluaciones institucionales.

36.  Los documentos cargados conforme a lo establecido en la Resolucién nim. 02-2021 deberin
mantenerse disponibles en linea durante 10 afios desde su produccién y no podran ser
eliminados, garantizando un historial accesible para los usuarios.

EX. Descripcion del Procedimiento:

Responsable

Area Responsable

Encargado(a) de
Oficina de Acceso a
la Informacion,
Coordinador{a) y/o
Auxiliar

Detalle de la Actividad

1. Remite en los formatos establecidos via correo y/o fisico (en casos

excepcionales) los documentos con la informacion que actualizan el Portal de
Transparencia requerida por la OAI dentro del plazo establecido, al/la
Encargado(a) de Oficina de Acceso a la Informacién, Coordinador(a) y/o
Auxiliar de Acceso a la Informacion.

. Recibe via correo electrénico y/o fisico (en casos excepcionales), los

documentos con la informacion requerida, y revisa que los mismos cumplan
con los formatos y requisitos establecidos.

2.1 5i hay observaciones devuelve los documentos al area responsable
para correccion, de lo contrario continia el procedimiento.

. Verifica la documentacién y renombra cada archivo para estandarizar toda

la documentacion a publicar, como lo indica la Resolucion nim.02/2021.

. Coloca los documentos en los formatos requeridos en la carpeta compartida

con la Divisién de Tecnologia de la Informacién y Comunicacién destinada
para cargar los documentos a publicar en el Sub-Portal de Transparencia.
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Encargado(a) de 5. Solicita via correo electrénico a Mesa de Ayuda TICS de la DGJP
Oficina de Acceso a (tecnologiadgjp@dgjp.gob.do) con copia a los Encargados (as) de la Division

la Informacidn, de Tecnologia de la Informacién y Comunicacién y la Oficina de Acceso a la
Coordinador(a) y/o Informacidn, y al/a la Web-Master, la publicacion de los documentos que
Auxiliar actualizan el Sub-Portal de Transparencia Institucional, indicando la ruta de
ubicacién de los documentos y los detalles especificos para su correcta

publicacién.

6. Recibe via el correo de Mesa de Ayuda TICS (tecnologiadgjpedgip.gob.do),
el requerimiento e instrucciones de publicacién de los archivos a publicar en
el Sub-Portal de Transparencia Institucional, y verifica que los documentos
estén en la carpeta compartida y en los formatos requeridos, de acuerdo con
el correo de remision.

6.1 Si no cumple con los formatos y/o hay inconsistencias, notifica al/la

Webmaster Encargado (a) de Oficina de Acceso a la Informacién con copia alfla

DTIC Coordinador (a) OAI para canalizar al area correspondiente para su
correccion.

iy

L B ¥

Nota: En casos necesarios, brinda soporte técnico a las dreas, para que la
documentacion puedn presentarse en los formatos establecidos.

6.2 Si la documentacidn esta conforme, procede a la publicacién de los
documentos en el Sub-Portal de Transparencia Institucional y
notifica mediante correo electrénico al/la Encargado (a} y/o
Coordinador (a) OAl que han sido cargados.

EETH

7. Recibe via correo delfla Webmaster DTIC la notificacidn de la publicacién de
documentos en el Sub-Portal de Transparencia Institucional.

8. Verifica que todos los documentos fueron publicados donde corresponden y

se visualizan correctamente.
Encargado (a) y

Coordi Al
pordinadenta) O 8.1 Si detecta que un documento debe ser corregido o estd mal ubicado

en el Portal de Transparencia Institucional, le informa al/a la
Webmaster DTIC, en caso contrario contintia el procedimiento.

oot HT R

M7S
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9. Recibe via correo electrénico el Reporte de Evaluacién DIGEIC del IT
Estandarizado y el documento con los hallazgos encontrados en la
evaluacién realizada al Portal de Transparencia Institucional.

9.1 En caso de evidenciarse factores de mejoras, evalia las
recomendaciones realizadas por la DIGEIG y remite el documento
con hallazgos encontrados al area responsable correspondiente para
su correccidn.

9.1.1  Recibe via correo y/o fisico la documentacién con las
correcciones de lugar.

Encargado(a) y 2.1.2  Solicita via correo a Mesa de Ayuda TICS, la
Coordinador(a) CAI actualizaciéon del documento en el Portal de
Transparencia Institucional solicitando la nueva carga
o sustitucién del archive correspondiente al/la

Webmaster DTIC. Contintia en el paso 6.

9.2 Si determina que los hallazgos identificados corresponden a un error
de [a DIGEIG, apertura ticket de comentarios y observaciones sobre
la evaluacién en el formulario de quejas remitide por la DIGEIG,
vigente por 24 horas-y adjunta captura de pantalla u otros anexos
como evidencia de cumplimiento.

9.3 En caso de estar todo correcto, elabora e] Informe de Evaluacién Sub-
Portal y remite via correo electrénico para fines de conocimiento de
la alta gerencia, luego, adjunta en la carpeta compartida de
evidencias del Plan Operativo Anual (POA) con el Departamento de
Planificacién y Desarrollo para cumplimiento de las actividades
realizadas por la QAL Contintia en el proceso.

Nota: En caso de que el hallazgo no pueda subsanarse porque estd fuera

del alcance o no es factible corregirlo, elabora igunlmente el informe,
considerdndose este como resultado final sin acciones adicionales.
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Encargado {a} y
Coordinador{a) QAlX

Webmaster
DTIC

Encargado(a) y
Coordinador(a) OAIL

Fin del procedimiento.
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10. Elabora y remite via correo electronico el informe mensual de Evaluacion del
Sub-Portal de Transparencia DGJP, la evaluacién final de portales de
transparencia y documento de hallazgos de la evaluacion al/a la Director{a)
General, Subdirector(a) General, el/la Encargado(a) del Departamento de
Planificacion y Desarrolio y al/a la Encargado(a} de la Division de Desarrollo
Institucional y Calidad en la Gestion.

11. Archiva documentacién fisica junto al informe mensual de Evaluacion del
Sub-Portal de Transparencia -DGJP y sus anexos.

12. Remite via correo a Mesa de Ayuda TICS s DGJP
(tecnologiadgjpadgip.gob.do) el Reporte de Evaluacion DIGEIG del IT
Estandarizado para su publicacién en el Sub-Portal de Transparencia.

13. Recibe el Reporte de Evaluacién DIGEIG del IT Estandarizado, procede a
cargar el documento en el Sub-Portal de Transparencia Institucional y
notifica al/la Encargado (a) y Coordinador {(a) OAI su publicacion.

14. Recibe notificacion de carga del Reporte de Evaluacién DIGEIG del IT
Estandarizado en el Portal de transparencia y valida que haya sido publicado
donde corresponde y se visualiza correctamente.

14.1 Si detecta que no se puede visualizar o estd mal ubicado en el Portal
de Transparencia Institucional, le informa al/a la Webmaster DTIC.

14.2 Si el documento fue publicado correctamente, notifica con visto
bueno.
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X. Aprobaciones.

f Ll =" 4 ;
Aprobado por: "I = x
_-'I : T
e ! \ g

Lic. Juamr Rosa

Director Genera] ﬂm@ l."-T—'ﬁ'.'q;L'u'u':. a Cargo .;:Iej Estado

Aprobado por: Aprobado por:

-
e q =

g g ¥/0 Foosch N 1dh 27—
Lic. Heidi A. Vilchez Marranzini
Encargada de la Oficina de Acceso a
la Informacion

Lic. Carmen De los Santos Bello
Coordinadora Administrativa de la
Oficina de Acceso a Ja Informacion

Aprobado por: Aprobado por:

= 0 i ——
"’:’;-]-Fj'fﬂ."'flf' ..;'lllfll'!.l.a:l.-r.r{_:'fi ;'-"_r_'-,,_:} L

Ing. Bianca Puello
Encargada Division de Tecnologias de

la Informacion y Comunicaciones

'
Ing. Fleury Herasme Méndez
Webméster Division de Tecnologias
de la Informacion y Comunicaciones

ﬂems.ad-n por:

— '."-.l"-"- é’i\‘ivxtn{
.Eu;ﬁr Familia l'f- J%EM zrl:tiqucte

' de Planificacia Encargado de la Divisié Desarrollo
Encargado del Departamento de Planificacion y [nstitucional y Calidad en la Gestién
Desarrollo

Revisado por:

{ ™ "\..\. _I
ﬁm - X M\_ﬁkﬁh‘.‘ﬂ‘-‘;‘c
kﬁhil!-ﬂ por Revisado por:
Lie| Melissa Paula Ing. Naila Silfa
Analista de Dusarnsdlo Coordinadora de Desarrollo
Institucional Institucional
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XI. Anexos.

= Diagrama de Flujos.

XI1, Control de Registros.

| Codigo Nombre del registro Responsable y lugar de Tiempo Disposicion
{formularic) almacenamiento , Final
N/A Expediente Resultado de Oficina de Libre Accesoa la 10 afios Archivo
| Evaluacién _ Informacidn/ Fisico Central

XIII. Control de Cambios.

No. E e
Revigi i Fecha Descripcion Revisado por Aprobado por
N/A.
XIV. Indicadores del Proceso.
- Indicador T Valor

Promedio trimestral del indice de cumplimiento de la Ley niim. 200-04 (7, de
indice mensual de cumplimiento de la Ley 200-04 / 3)

| Porcentaje (%)
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