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1. Objetivo

Estandarizar los procesos operativos de la Oficina de Libre Acceso a la Informacidn para garantizar a la
ciudadania el libre Acceso a la Informacién Publica en cumplimiento con las leyes vigentes.

2. Alcance

El presente manual aplica al Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social (MISPAS) y sus expresiones
territoriales y de caracter obligatorio para el personal de la Oficina de Acceso a la Informacién, Abarca desde
las Solicitudes de Informacion, ia recepcion, tramite, respuestas y/o rechazo.

3. Definiciones y siglas

oAl d Oficina Libre Acceso a ia Informacion

LGLAIP : Ley General de Libre Acceso a la Informacién Publica.

RAI : Responsabie de Acceso a la Informacion.

SAIP : Paortal Unico de Solicitud de Acceso a la Informacién Publica.

Solicitud de Prérroga : En caso de que se dificulte reunir la informacion solicitada, y no
pueda ser entregada antes de los quince (15) dias habiles, la
autoridad responsable de suministrar la informacién debe solicitar
a la QAl hacer uso de “Solicitud de Prorroga” de forma excepcional
por otros diez (10) dias habiles.

MAE : Maxima Autoridad Ejecutiva.

DQRS | Denuncias, Quejas, Reclamaciones y Sugerencias.

Denuncia - En derecho procesal y administrativo, es la puesta en conocimiento

de una noticia, aviso por escrito o de palabra, de la perpetracién de
un hecho constitutivo de delito ¢ infraccién administrativa ante 2
autoridad competente, ya sea esta el juez, e funcionario del
ministerio publico, policia u otro funcionario plblico.
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Queja:

Reclamacién

Sugerencia

4. Normativas

Expresion de disgusto, enfado o insatisfaccién con la conducta o la
accion de los servidores publicos o de particulares gue llevan a cabo
una funcién estatal.

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

Propuesta de una idea para que se tenga en consideracion a la hora
de hacer alge o cualquier propuesta para mejorar los servicios que
presta el gohierno a la ciudadania, a través de sus Instituciones y/o
servidores publicos.

4,1 Constitucion de la Republica Dominicana, de fecha trece {13) de junio de 2015.
4.2 ley 200-04: Ley General de Libre Acceso a la Informacion Publica, de fecha veintiocho {28) de julio de

2004.

43 Reglamento de Aplicacion No. 130-05 de la Ley General de Libre Acceso a la Informacion Publica, de fecha

veinticinco (25} de febrero de 2005.

4.4 Resolucién DIGEIG-R-02-2017, sobre uso obligatorio del Portal Unico de Solicitud de Acceso a la
Informacion Publica (SAIP), de fecha veintiocho {28) de septiembre de 2017.

4,5 Resolucion DIGEIG Num. 002-2021, gue crea el Portal Unico de Transparencia y establece las politicas de
estandarizacion de las Divisiones de Transparencia, de fecha diez (10) de febrero de 2021.

4.6 Decreto 694-09, Establece el Sistema 311 de Atencién Ciudadana.

5. Referencias

5.1 Guia de Operaciones Sistema 311, de fecha marzo afio 2019,

6. Politicas Generales

6.1 Las solicitudes de informacién publica se atenderan en la Oficina de Acceso ala Informacidn Publica de la

institucion.

6.2 Todas las solicitudes de informacion deberan cumplir con los siguientes requisitos establecidos en la Ley
200-04. Por lo gue las modificaciones del presente manual se realizaran teniendo en consideracion
cambios en la normativa reguladora y sus reglamentos.

k4
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6.3 Canales de Tramitacion de Solicitudes de Acceso a la Informacion. Los canales o vias establecidas
para el MISPAS dar respuesta a las solicitudes de libre acceso a la informacion corresponden a:

6.3.1
6.3.2
6.3.3
6.3.4

Modalidad presencial

Correo electrénico

Modalidad telefénica

Portal Unico de Solicitud de Acceso a la Informacién Publica (SAIP)

6.4 Requisitos para las Solicitudes de Acceso a la Informacion. Lz solicitud de acceso a la informacién
debe ser planteada en forma escrita y debera contener por lo menos los siguientes requisitos para su

tramitacion:

6.41 Nombre completo y calidades de la persona que realiza la gestion,

6.4.2 Identificacion ciara y precisa de los datos e informaciones que requiere.

6.4.3 Identificacion de la autoridad publica que posee la informacién.

6.4.4 Motivacion de las razones por las cuales se requieren los datos e informaciones solicitadas.
6.45 Lugar o medio para recibir notificaciones.

6.5 Los motivos de rechazo pueden ser por:

651!
6.5.2

653
6.5.4

635,58

6.5.6

En el caso de la existencia de alguna limitacidn o excepcion.

En caso de que la solicitud deba ser rechazada por alguna razon prevista en la ley, el oficial debe
comunicar al solicitante en un plazo de cinco (5) dias habiles, contados a partir del dia de la
recepcion de la solicitud,

No contenga todos los datos requeridos.

En caso de solicitudes escritas de manera ambiguas o confusas, la OAl informard al solicitante,
este Ultimo tendra tres (3) dias habiles a partir de la notificacién de la irregularidad para
completarla, en caso de no subsanarse, la solicitud sera rechazada, esto conforme al Decreto 130-
05 Art.: 17.

En caso de que las solicitudes ambiguas o confusas gue no sean aclaradas o completadas seran
rechazadas a los diez {10) dias habiles posteriores a la notificacion, esto conforme al Decreto 130-
05 Art.: 17.

Se documenta la informacion, en la parte de “Comentarios”, se imprime, el oficial lo firma, y se
archiva en la carpeta de “Solicitudes Atendidas” del mes que corresponda.

6.6 Plazos Normativos para respuesta a las Solicitudes Acceso a la Informacion Pablica.
Ver anexo tabla con los plazos normativos.

6.6.1

Las respuestas a las solicitudes de Acceso a la Informacion deben realizarse dentro de guince (15)
dias habiles posteriores a la recepcion conforme de la solicitud de informacion.

iy
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6.6.2

663

Las solicitudes que no competen al MISPAS, deberén ser transferidas al organismo, institucion o
entidad competente para la tramitacién, dentro de los tres (3) dias habiles de recibida la solicitud,
y debiendo comunicar el hecho al solicitante.

Solicitud de Prdrroga Excepcional:

6.6.3.1 En caso de que se dificulte reunir la informacidn solicitada, y no pueda ser entregada antes

de los quince (15) dias habiles, la autoridad responsable de suministrar la informacién debe
solicitar a la OAl hacer uso de “Solicitud de Prorroga” de forma excepcional por otros diez
(10) dias habiles.

6.6.3.2 Las prorrogas deben ser solicitadas mediante el sistema SAIP, y se remite comunicacidn de la

solicitud de prorroga con las razones correspondientes firmada por la autoridad responsable.

6.7 Plazos Internos para Gestion y Tramitacion de Informacion Publica.

6.7.1

Las dependencias del MISPAS tienen un plazo de setenta y dos {72) horas a partir de la recepcién
de la comunicacién o correc electrénico enviado, para informar a la OAl en caso de gue no
dispongan de la informacién solicitada.

6.8 Consultas Publicas.

6.8.1
6.8.2
6.8.3

6.8.4
6.8.5

6.8.6

6.8.7

Los proyectos de regulaciones inician por la Oficina de Acceso a la Informacion.

Los anteproyectos deben ser firmados y aprobados por la Maxima Autoridad Ejecutiva.

La Direccion de Comunicacion Estratégica es la encargada de realizar la publicacién del
anteproyecto en un periddico de circulacién nacional.

La Oficina de Acceso a la Informacién publicara el anteproyecto en el Portal de Transparencia.

£l plazo para la presentacion de opiniones y propuestas de los proyectos publicados, no puede
ser inferior a veinticinco (25) dias.

En algunos casos se pueden realizar procesos de consultas publicas bajo el procedimiento
abreviado, por un plazo no mayor a diez (10) dias habiles como lo indica el articulo 59 del
Reglamento de Aplicacién No. 130-05.

El informe se debe enviar a la autoridad convocante en un plaze no mayor a ocho (8) dias habiles,
luego de la fecha de cierre del proceso de consultas publicas indicada en la invitacién del referido
proceso.

6.9 Politica Interna de Actualizacion del Portal de Transparencia.

6.9.1

La Oficina de Accesc a la Informacién, tiene la responsabilidad de gestionar mensualmente las
evidencias de informacidén publica con las distintas dependencias del MISPAS vinculadas para ser
cargadas en el Portal de Transparencia.
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6.9.2 Las éreas deberan entregar las informaciones cumpliendo con los estindares establecides por la

6.10
6.10.1
6.10.2

6.11

6.11.1

6.11.2

6.113

6.12

6.12.1

6.12.2

6.12.3

Resolucién DIGEIG Num. 002-2021, en un plazo no mayor al dia seis (6) de cada mes, en relacion
al mes recién concluido.

Politicas del manejo con el portal 311.

£l estatus de cada uno de los casos debe ir cambiando a medida que se vaya trabajando.
£l portal 311 debe estar enlazado con el correo electronico del responsable de Acceso a la
informacién con el objetivo de que la misma sea atendida lo mas rapide posible.

Frecuencias del seguimiento de las DQRS del portal 311,

Para el seguimiento de las solicitudes, el oficial de acceso a la informacion de DQRS debe utilizar
el Formulario de Seguimiento alas DQRS {OAI-FO-003).

En el formulario OAI-FO-003 deben ser registrades los tiempos de seguimiento acorde a los
siguientes datos:

5 dias después de entregada |

ler seguimiento
g en departamento

2do seguimiento 10 dias siguientes

3er seguimiento 15 dias siguientes

4t0 seguimiento 20 dias siguientes
Todos los dias hasta recibir

Sto seguimiento

respuesta

Los casos sobre mala practica médica son enviados a la Direccion de Menitoreo y Evaluacion de
fa Calidad y son considerados como complejos, los mismos tendran un plazo de cuarenta y cinco
{45) dias calendarios, conforme establece la Guia de Operaciones del Sistema 311, scbre el tiempo
maximo para la solucién de un caso,

Politica de Costo por Reproduccién de la Informacién.

En jos casos en que las entregas de respuestas a las solicitudes de Acceso a la informacion excedan
las cincuenta (S0) hojas, se sugiere al ciudadana solicitante que la misma sea entregada via correo
electronico, y en caso de querer la informacion impresa, el solicitante debe imprimir la
documentacion & su propio costo.

En los casos en que las entregas de respuestas a las solicitudes de Acceso a la informacidn sean
respondidas via correoc electronico, y la informacion exceda el tamafio de 25MB, se sugiere al
ciudadano solicitante traer unidad de almacenamiento (USB-CD-disco duro, u otro dispositive de
almacenamiento) e imprimir a su propio costo.

El solicitante firma el formulario SAIP de entrega de respuesta, como acuse de recibo.
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6.13 Politicade Informaciones Clasificadas.

6.13.1 La Méxima Autoridad Ejecutiva serd la responsable de clasificar la informacion que se elabore,
posea, guarde o administre, asi como denegar el acceso a la informacion.

6.13.2 Tanto la clasificacion como la denegacion deben hacerse efectivas a través de acto administrativo,
debidamente fundado exclusiva y restrictivamente en los limites y excepciones establecidos por
la LGLAIP u otras leyes especificas de regulacion en materias reservadas, que serd registrado Yy
archivado en la respectiva OAI.!

6.14 Existen dos tipos de limitaciones de acceso a la informacion de acuerdo a la Ley de Libre
Acceso a la Informacién Publica.

6.14.1 Limitacién al acceso en razdn de intereses publicos preponderantes?
6.14.2 Limitacién al acceso en razdn de intereses privados preponderantes®

7. Responsabilidades
7.1 Partes involucradas

7.1.1 Ministro de Salud (maxima autoridad)
7.1.1.1 Aprobar este Manual y las modificaciones posteriores que considere pertinentes.

7.1.1.2 Aprobar los documentos del SCG.

7.1.2 Responsable de Acceso a la informacion
7.1.2.1 Aplicar las politicas generales y procedimientos contenidos en el presente documento.

7.2 Partes ejecutoras

7.2.1 Analistas del Departamento de Calidad en la Gestion y Desarrollo Institucional
7.2.1.1 Verificar y validar el cumplimiento de la estructura y contenido del procedimiento a fines de
estandarizarlo como un documento controlado.
7.2.1.2 Auditar los procesos documentados.
7.2.1.3 Realizar la revision del documento, que este cumpla con las especificaciones de la norma 150
9001:2015, las leyes o normativas vigentes.

! Reglamento de Aplicacion No. 130-05 de la Ley General de Libre Acceso a la Informacién Pdblica, de fecha
veinticinco (25) de febrero de 2005, en los articulos del 23 al 33 se establecen los criterios de clasificacion de la
informacién.

2 Articula 17 de la Ley de Libre Acceso a la Informacién Publica 200-04.

3 Articulo 18 de la Ley de Libre Acceso a la Informacién Piblica 200-04.

)
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7.2.2 Oficial de Acceso a la Informacion
7.2.2.1 Conocer y asegurar el buen manejo de los procesos del Manual.
7.2.2.2 Respetar el procedimiento del Manual.
7.2.2.3 Cumplir con los plazos de los procesos.

8. Procedimientos

8.1 Descripcion  del
presenciales.

procedimiento

recepCién y tramitacién modalidad

de solicitud(es)

Responsable

Accion y/o actividades

Registros

Oficial de Acceso ala
Informacion

811

812

Recepcidon de solicitud

Recibe al usuario en la oficina y este indica
la informacion que requiere.

Valida si la solicitud cumple con los
requisitos establecidos en la Ley 200-04 y
si es de competencia de la institucion.
Validacion de solicitud

<Cumple con los requisitos?

8.1.3

81.4

No: informa al solicitante la irregularidad,

a fin de que corrija y complete los datos |

acordes a lo establecido en la politica 6.4 y
devuelve al punto 8.1.2.

Si; valida si es de competencia del MISPAS
y dar curso a proximos pasos.
Tramitacion de la Solicitud

¢Es competencia del MISPAS?

8.1.5

816

No: envia Ja solicitud a la institucion
correspondiente dentro de los tres (3) dias
laborables luego de recibida la solicitud, e
informa al usuaric que no e de
competencia del MISPAS y que serd
transferida a la institucion
correspondiente. Fin

si: valida si la informacidn se encuentra
disponible en el Portal Web o en la base de
datos de la QAl.

Registro de la
solicitud

Comunicacion
transferencia
solicitud

it

Pagina 11 de 34




it

Ny

GOBIERNO DE LA Manual de Procedimientos de la Oficina
REPUBLICA DOMINICANA de Acceso a la Informacién

OAI-MA-001—Versién: 03

SALUD PUBLICA Fecha entrada en vigencia 31/03/2023

¢Esta disponible la informacion?

3.1.7 Si: provee la informacién, imprime el
registro de la solicitud.

81.8 Si la informacién a entregar excede las
cincuenta (50) hojas, ver lo establecido en
la politica 6.12.1.

8.1.9 Escanea el expediente y archiva el
expediente de forma digital y fisica en la
carpeta “solicitudes de informacién
atendidas” por afio y mes.

Nota: el oficial explica al usuario la fuente, el lugar
y la forma en la que puede tener acceso ala
informacion, suministrada en los formatos
disponibles impreso, correo electronico,
memoria USB, (D u otro dispositivo
electrénico.

Fin del proceso

Registro entrega
de informacién

Expediente
{archivo) |

Respuesta
solicitud via
correo
electrénico

Acuse de recibo

.-‘("f'
8.1.10 No: Registra en la opcion de “Crear &
solicitud” desde el sisterna SAIP. ] . \
Registro creacién \\
: 8.1.11 Imprime y entrega al usuario formulario de solicitud SAIP
| acuse de recibo. \i\
| 81.12 Archiva una copia del formulario de acuse (\ o
' de recibo en la bandeja de “Solicitudes ! b
: = Acuse de recibo \
Pendientes de Respuesta”, para su
tramitacion interna.
8.1.13 Inicia el proceso de la solicitud y cambia el \i_k“
estado de creada a “En proceso” y pasa al |
punto 8.8.1
Q\J
i | s
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8.2 Diagrama de Flujo de Proceso modalidad via presencial

Recepcién y tramitacién modalidad de solicitud{es) presenciales

Oficial de Acceso ala Informacién

Recibe d usuario en
lacficinayeste
Indica la
informacidn que
reguiere

Val ids sf la solide
Cumpleconlos
requisitas de b Ley
200-04

Informa a
solidtantela
irregularidad, afin

Valida si es de I

N

da que corra los
datos, vuetve al
inicio

petencia del ¢

MISP.AS

<Es

S

valida sl la
nformacidn se

encuentra

disponible

informacidn,
imprime e registro
de [a soliitud.

Sl 12 Informacion a |

Escianeae! entre garexcede las
expedients y 1 timasenta {50) hivia,
aruhiva verloestablecido

enlapofftica 6.12.1s

[ Envia lasolicitud 2

i ; fa institucién
mm': @ s ‘; - correspondlents e

mforma al usuario

Registra en la
opeitn de “Crear
o sollntud” desdeel

slstema SAIR

Imprime y entraga
al usuario
formulario de aouse
de racibo.

Archiva wa aopla
del formulario de
acuse de recibo.
Inida el process de

la solicitud y pasa a
pund 8.1,
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8.3 Descripcion del procedimiento recepcion y tramitacion modalidad de solicitud(es) via correo
electronico.

Responsable Accion Y/O Actividades Registros

Recepcién de solicitud
831 Recibe  solicitud  mediante  correo
electrénico e imprime como evidencia.

Registro de la
solicitud

832 Valida s la solicitud cumple con 1los
requisitos establecidos en la Ley 200-04 vy
si es de competencia de la institucion.

Validacién de solicitud

¢Cumple con los requisitos?

833 No: devuelve el correo informando al
solicitante, a fin de que corrija y complete |
los datos y regresa al punto 8.3.1.

834 Si: valida que es competencia det MISPAS
y da curso a proximos pasos.

Oficial de Acceso ala ot el Comunicacidn
Informacion R R S AR transferencia
¢Es competencia del MISPAS? | solicitud

8.35 No: envia la solicitud a la institucion
correspondiente dentro de los tres (3) dias
laborables luego de recibida la solicitud, e
informa al usuaric que no es de
competencia del MISPAS y que serd
transferida a la institucion
correspondiente. Fin

Registro entrega
de informacion

836 Si: valida si la informacién se encuentra
disponible en el Portal Web, la base de
datos de la OAl o dependencias del

MISPAS.
¢Esta disponibie la informacion? Expediente
837 Si: provee fa informacidn, la registra en el (archivo]

Portal Unico de Solicitudes de Acceso a la
Informacion (SAIP) y cierra la solicitud en
el sistema.

Pdgina 14 de 34
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8.38

8:3. 1

8.3.10 Imprime €
evidencia del envio de s informacion, y |

En caso de que la informacién exceda el
tamafio de 25 MB, ver lo establecido en la
politica 6.12.2.

8.3.9 Imprime el formulario de solicitud, firma y

archiva en el mes correspondiente.

Nota: El formulario de acuse de recibo no se

imprime.

correp  electréonico como
cierra la solicitud en el sistema cambiado el
estado de la misma s “Completada”, donde
se detalla como se realizo el envio de [a

informacidn. Fin del proceso

No: Registra en la opcion de “Crear

Respuesta
solicitud
mediante
memoria USB,
correo
electronico, CD u
otro dispositivo
de
almacenamiento.

Registro creacion

solicitud” desde el sistema SAIP vy asigna solicitud SAIP |
estado correspondiente para gestion
interna de la informacion. Pasa al punto
8.81
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8.4 Diagrama de Flujo de Proceso recepcion y tramitacidn via correo electrénico.

Recepcién y tramitacién modalidad de sclicitud(es) wia correto electronico

Oficial de Acceso ala Informacién

.'! g2
[ mecmesclicaua | |

o
L semdniee |/

Valda st Ia sobonag
cumpie con oy
requisitcs delaley
20008

Devuehvesl ||
corred i
i o ik
| dequecortia
-..' vueheal inicio | [/
— ¥ o

Valdas es o
compe tancia del
MISPAS

Ervia lasolictud » m&
ka institucadn y
>____'N"_-__'1 urw:;::ﬂnmu . ¥

| wiorma & wuans

L
compesnca

5i
Valaw ta
informacin se
entuenta
daponitie \
q
Registra enls
opcidn de "Crear
— solidtud"desdee’
| sl st ma SAP ¥ pasa

3 punn89.1.

S ;
\y

i
———& L2
Provee|a \\/"
nfarmacidng \
ST e el SAR ™

— Encasodequela

imprimeet | informacidn exteda
formuianc de ol mrafio de25
30k 3 tud, frma y Ma, verio
archiva, esabwotuetia

| B polikk:ab122 Q‘
[ /

i Imprime elaorreo
Hewanioo como £ % R—
—— n

evidencia del erwio i, A
delainformaqén.
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8.4 Descripcion del procedimiento de Solicitud(es) via telefdnica.

Responsable Accion Y/O Actividades

Registros

Recepcion de solicitud
8.4.1 Recibe la llamada del usuario solicitando la
informacion.

requisitos establecidos en la Ley 200-04 y
si es de competencia de {a institucion.

Validacidn de solicitud

¢Cumple con los requisitos?

8.4.3 No: Informa a solicitante a fin de gue
corrija y complete los datos y devuelve al
punto. 8.4.1.

8.4.4 Si: Valida que es competencia del MISPAS
y da curso a proximas pasos.
Oficial de Acceso ala | Tramitacion de la Solicitud

Informacidn ¢Es competencia del MISPAS?

845 No: Envia la solicitud a la institucidn
carrespondiente e informa al usuario. Fin.

846 Si: Valida si la informacion se encuentra
disponible en el Portal Web o en la base de
datos de la 0al,

| ¢Esta disponible la informacion?

8.47 Sit Indica al usuario como acceder a la
misma. Fin del proceso

8.4.8 No: Registra en la opcidn de “Crear
solicitud” desde el sistema SalP y explica al
usuario los plazos de la Ley. Pasa al punto
881

842 Vilida s la solicitud cumple con los |

Registro de 1a
solicitud

Comunicacion
transferencia
solicitud

| Registro
creacion
solicitud SAIP

Pagina 17 de 34
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8.5 Diagrama de Flujo de Proceso via telefénica.

Recepcién y tramitacidn modalidad de solicitud(es) via telefénica

Oficial de Acceso ala Informacién

Recibe la llamada
del Lswario |

solidtndola I—

informacién.

Valida si la solicitud

cumplecon ks
requisitos dela Ley
20004

[TInformasalidmme |
| afin de quecamija y
o compiete las datms,

vuelve d inicio

L
Validasi es de

competencia del
MISPAS

Envia la salicitud @
@ Institucién
correspondients e
informa a usuarico

Si

Valida =i la
informacidn se
encuanta

disponible
I [ Regism enm |
LEstd ™. opcidn de "Crear
disponiblela > Np———x soldud” desde ol
rmacion? sistema SAIP y pasa
alpunto89.1.

Indica a usuario
como acceder a la
misma.

Z

V.

ey
‘et

o
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8.6 Descripcién del procedimiento de Portal Unico de Solicitud de Acceso a Informacién Publica

{SAIP)
Responsable Accidn Y/O Actividades Registros
Recepcion de solicitud
| 8.6.1 Vilida si la solicitud cumple con los )
requisitos establecidos en la Ley 200-04 y Registro de la
si es de competencia de la institucién. solicitud
Validacion de solicitud
éCumple con los requisitos?
8.6.2 No: informa al solicitante a fin de que
corrija y complete los datos y devuelve al
punto. 8.6.1.
8.6.3 Si: valida si es competencia del MISPAS y
dar curso a proximos pasos
¢Es competencia del MISPAS?
86.4 No: envia la solicitud a la institucién
correspondiente dentro de los tres (3) dias s
- laborables luego de recibida la solicitud, e Comuf"'cac"_’”
Oficial de Acc:e’so ala informa. al usuario que no es de trans.e'rencua
Informacion competencia del MISPAS y que serd solicitud
transferida a la Institucion
correspondiente. Fin
8.6.5 Si: Valida si la informacién se encuentra
disponible en el Portal Web, en la base de
datos de la OAl o dependencias del
I MISPAS.
' ¢Esta disponible la informacion?
8.6.6 Si: Indica al usuario como acceder a la
misma. Fin del proceso.
8.6.7 No: Realiza tramite de interno y pasa al

punto 8.8.1.

Nota: En ningln caso la presentacién de una
solicitud que no sea competencia de la
institucién, dara lugar al rechazo o archivo de
una solicitud.
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8.7 Diagrama de Flujo de Proceso via SAIP

Recepcion y tramitacion modalidad de solicitud via Portal Unico de Solicitud de Acceso a Informacion Publica
{SAIP}

Oficial de Acceso ala Informacidn

Valida s la sollcitud
cumple con los
requisites de la Ley
200-04

[ nformasalicitante
a fir e que comija y

N | completelos datos,

vuee d inicia

5

Valida si es ce
compatencia gel
MISPAS

| Envia la solicitud a

" la institucion

cofrespondiente e
{ informa A wsuario

" -

Vali;‘]a sib

informacién se \
encuentra | \
disponible | .

se realiza tramite de

->-—lun_— Interng y pasa a %\ L

punto 8.9.1,
S ) f
= ] J
Indica d suaio | { 1
comoaccedera \/ v
misma, -
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8.8 Descripcion del procedimiento Solicitud de informacién interna.

Responsable

Accién Y/O Actividades

Registros

8.8.1 Inicia el proceso de la solicitud y cambia el
estado de creada a “En proceso”. N
Comunicacion
oOficial de Acceso a la : . solicitud
el 8.82 (Crea y remite al Ral la comunicacién de " .
"1l . . | o]
solicitud de informacion. d
dependencias
Nota: El oficial deberd acceder diariamente al
sistema SaAlP.
8.8.3 Recibe y valida la comunicacién Comunicacion
¢Esta correcta la comunicacion?
RAl 8.8.4 No: hace la observacién de lugar, vuelve al

paso 8.8.2,

8.8.5 Si: Firma la comunicacién, pasa al punto 8.8.6.

=0 Expediente
Oficial de Acceso a la 8.8.6 Remite los expedientes a la dependencia el
Infarmacién correspondiente,
8.8.7 Recibe solicitud. Acuse solicitud
¢Cuenta con la informacién?
Las L
Dependencias/ Viceministro 8.8.8 No: Debe informar esta situacién a la 0Al, en Comunicacion
s(as), Directores(es), un plazo no mayor de 72 horas, acorde a la  Esltus
' Encargados (as) politica 6.7.1. 50|IC|tU§'/C:mUHlC
8.8.9 Si: Envia respuesta en el plazo establecido, acion de
conforme a la politica 6.6.1. respuesta

8.8.10Recibe y verifica si la informacién recibida
corresponde a lo solicitado por el usuario.

Formulario OAl-

e

iEsta correcta la informacion? &
; f FO-002 y
Oficial de Acceso ala T8
Informacion 8.8.11No: Contacta a la dependencia para gue
complete la informacién, vuelve al paso 8.8.6.
Nota: Realiza seguimiento de lugar de forma )
presencial o via correo electrénico, a partir <
de los tres (3) dias de enviada la solicitud, oW
A\
| N
Pagina 21 de 34
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mediante el formulario de seguimiento QAI-
. FO-002, a las dependencias pertinentes.
3 . - Naotificacio
8.8.12 Si: carga la respuesta al sisterna SAIP y cierra u;L]Jaritlnon
la solicitud cambiando el estado a
“Completada y disponible en SAIP” y se

notifica al usuario.

Fin del proceso

; Pigina 22 de 34
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89 Diagrama de Flujo de Proceso solicitud de informacién interna

Procedimiento Solicitud de informacion interna

- ; Las dependencias/viceministros{as),
Oficial de Acceso a la Infarmacion RAl Directares{es), Encargados {as)

B

B9lincael

procesodela
salictud ycambia & 1 R::’::“r:';:h
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| £92.Creayremite
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1]
1 -
N
8.9 6Remite|cs Bl
epedentess camunicacion [ pot
degendenca |
correspondiente, |

[ Debe informar st

Mh"‘ wtuadsn als DAL
onun plazo no
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5
- p;)(,
Enviare spuest 3 an
& plaro estableckio

Recey wiifia s l \S\
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1
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Semmactaala
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i

|: Fin del proc eso
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SALUD PUBLICA

8.10 Descripcién del procedimiento de Consultas Publicas.

Responsable

Accion Y/O Actividades

Registros

Oficial de Acceso ala
Informacién

8.10.1 Recibe Ia solicitud de aviso de publicacion del
proyecto de regulacidon por parte del drea

requirente.
8.10.2 Realiza comunicacidn de remision para
aprobacién de la publicacion de la invitacion
de llamado a consulta publica a Iz firma del
Sefior Ministro (8} de Salud, y remite a ia firma
delRAl.

Nota: Las solicitudes pueden ser recibidas de
diferentes  dreas que requieran Ia
informacién.

Comunicacion,
invitacion a
consulta puablica.

8.10.3 Vilida la comunicacion

;Esta correcta la comunicacion?

8.10.4 No: Hace la observacion de lugar, vuelve al

RAl paso 8.10.2. Comunicacion.
8.10.5 Si: Firma la comunicacién, y remite al
Despacho para Iz aprobacion de la MAE.
] 7 Comunicacion
8.10.6 Firma la comunicacion y remite a QAl !
MAE g firmada
8.10.7 Recibe la comunicacion firmada.
Oficial de Acceso a la 8.10.8 (Crea oficio de remisidn de la invitacién para -
Icio

Informacion

su publicacion en un medio impreso y pasa
a la firma del RAI

8.10.9 Vilida la comunicacidn

| JEsta correcta la comunicacidn?

RAI 8.10.10 No: Hace ia observacién de lugar, vuelve al P ——
paso 8.10.8
R.10.11 Si: Firma la comunicacién, pasa al punto
8.10.12.
|8.10.12 Remite el expediente a fa Direccién de Comunicacién,

Oficial de Acceso a la
Informacién

Comunicacién Estratégica para  Ssu
publicacién en un medio impreso.

formulario de
opiniones.

7y
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I8.10.13 Envia al Oficial del Portal de Transparencia
el proyecto de regulacion y el Formulario de
Opiniones de Proyectos (OAI-FO-001) para
su publicacidn.
8.10.14 Publica en al menos un medio impreso fa
invitacion firmada por elfta Ministro{a) de i
Direccion de C'or_nunicacic')n salud Pailliez: Publlcgf:;?n del
| Estrategica 8.10.15 Remite ala OAl copia de la publicacién en el [t
periédico.
Oficial de Acceso a fa 8.10.16 Recibe copia de fa publicacion en el | puplicacién del
Informacién periddico y archiva. periddico
Oficial de Portal de 8.10.17 Pdblica el anteproyecto en el portal de g
; . S Publicacién
Transparencia transparencia de acuerdo a la politica 6.3.5. t
2.10.18 Envia correc masivec con todas las
informaciones de c¢dmo acceder a la '
consulta. C°“:e‘_’
Bficial e Acceso & la 8.10.19 Recibe y recopila las  opiniones electrénico,
j ' Formulario de
informacién documentadas en el Formulario OAI-FO- Opiniones
001.'. 2= : (OAI-FO-001).
8.10.20 Solicita al Oficial de Portal de Transparencia
eliminar fa consulta. /‘7(/
Oficial de Portal de 8.10.21 Elimina la consulta publica y envia evidencia Correo ’
Transparencia al Oficial de Acceso a la Informacidn, electrénico \\}\
2.10.22 Elabora el informe que recoge todo el \ 3
o proceso de la consulta, Informe, Q\'
Oficial de Acceso a la 8.10.23 Remite el informe y las opiniones recibidas formulario de &, *
Informacion al drea convocante. opiniones. \{
8.10.24 Envia el informe al RAl para su aprobacién. )
8.10.25 Valida el informe |
| ¢Esta correcto el informe? Y
RAI 8.10.26 No: Hace la observacién de lugar, vuelve & informe
paso 8.10.22.
8.10.27 Si: Aprueba e informe, pasa al punto
8.10.28 ol

1y
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Oficial de Acceso ala |g.10 28

A

Envia informe a |3 autoridad convocante. infarme
informacién
) 81029 Remite el anteproyecto a la Direccion s
Area convocante e - Anteproyecto
8.10.30 Recibe el anteproyecto.
— 1=, 8.10.31 Envia resolucidon que pone en vigencia el i
Direccion Juridica reglamento © normativa a la OAl para su Rieseluscn
difusion en el portal.
Oficial de Acceso a la 8.10.32 Remite la resolucion aprobada al Oficial del >,
a - Resolucion
Infarmacion Portal de Transparencia.
Oficial de Portal de 8.10.33 Publica resolucion. Resolucion
Transparencia |
8.10.24 Cierra el proceso y archiva el expediente del
Oficial de Acceso a la proceso de la consulta. Expediente del
Informacién proceso
Fin del proceso
/(7('.'
g
Wk
\
N
<
| S
)
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8.11 Diagrama de flujo de proceso de consultas publicas.

Proceso de Consulta Publica

Oficial de Acceso a la Informacidn RAI MAE
| Recine ta solicitud
de aviso de
publicacién del
proyecto de
regulacidn.
:
8.11.2Realiza
comuniCacdn paa Validala
apmbacdon de comunicaddn
publicacion de la
invitacién a consulta
plblica — .
T = N Hace Ly observacién
lwmm No—= delugar,vuelveal
eBcicn? paso8.11.2.
Si
. Y
Firmala
comunicadén, y
remite para la
aprobadién de la
MAE Firmala
- .I__ comunicacién y
_ 1 remite a QA
Recibela — T
comunicadén
fimmada.
== —— L.
8.1 1.8Crea oficio de
remision de la
nyitacion para su
publicackin en up
medio de Impresa Vaida 1a
e i | comunicadén.
Remiteel
expediente a la i
Direcddnde Hace la obse vacidn
Comunicacikin para No-dgl guigvu eweal
| su publicaddn en un r asiiz@l 18
|  medioimprasa -
He———
Envia 4 Ofidal del
Poral de
Transparencia el Fiite
proyecto de comunicaddn
regutacion para su
publicacién i
—

e o
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Proceso de Consulta Publica
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8.12 Procedimiento de recepcibn y remisién de Quejas, Denuncias, Reclamaciones y/o

Sugerencias (DQRS) a

través del 311,

Responsable

Accidn Y/O Actividades

Registros

DQRS a través de la

Oficina de Acceso a la informacién (Presencial, via telefénica porta 311)

Usuario Externoc

8121 Establece queja a través de la linea 311, via
telefénica 6 presencial.

Oficial de Acceso a la
informacion de DQRS

812.2 Recibe la DQRS

4Es através de la linea 3117

|8.12.3 No: Accede al portal de DQRS 311 y registra los
datos de la DQRS.

8.12.4 Imprime el formularic y entrega al usuario

| externo come acuse de recibo.

8.12.5 Si: Verifica las informaciones minimas de la
solicitud.

éLos datos de la DQRS tiene contacto?

8.12.6 No: se declina. Fin
8127 Si: Valida si es de competencia del MISPAS.

¢Es de competencia del MISPAS?

8.12.8 No: Transfieren a [la institucidn gue
corresponde Declina solicitud en el sistema e
informa al usuario. Fin

8.12.9 Si: Elabora comunicacion y entrega al RAl para
su validacion.

RAI

8.1210 Recibe y valida la comunicacion
;Estd correcta la comunicacion?
81211 No: hace la observacidon de lugar, vuelve al

paso 8.12.9.

Si: Firma la comunicacién, pasa al punto
8.12.12.
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Oficial de Acceso a la  |8-12.12 Recibe la comunicacion y fa remite al drea por
Informacion de DQRS mensajeria interna o por correo s es fuera de la
sede central.

2.12.13 Recibe oficio y entrega a las secretarias de las

Mensajero Interno areas correspondientes.
|8.12.14 Reciben oficios con los formularios, firma acuse
: | de recibo y entregan al mensajero interno y
Secretarias oficios al analista del drea. Pasa a la actividad
8.1215y8.12.17.
] 8.12.15 Recibe acuse y entrega a Oficial de Accesc a la
Mensajero Interno Informacion de DQRS.
Oficial de Acceso a la  |8.1216 Recibe, archiva acuse y cambia €l estatus de la
informacion de DQRS solicitud en el sistema en proceso.

8.12.17 Reciben las  quejas, sugerencias Yy
reclamaciones y proceden al analisis vy
evaluacién de la queja, sugerencia, denuncia

?ncargado/Anah?ta del y/o reclamacion.

area correspondiente 8.12.18 Registra respuesta en la matriz y remite
respuesta hacia la OAl por correc o mensajeria
interna.

8.12.19 Recibe respuesta de las dreas correspondientes
y pasa al RAI para su conocimiento.

812.20 Contacta al usuaric para notificarle la
disponibilidad de la respuesta. Se puede enviar

- por correo ¢ perscnal.
Ofici Acceso a la |
ficial de |8.12.21 Carga respuesta escaneada al portal 311 y
Informacidn de DQRS ’ :
cierra el caso cambiando estatus.
Nota: En caso de que el usuario no se sienta satisfecho
con la respuesta, el mismo puede proceder a realizar
una nueva solicitud.
Fin del procedimiento.
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9. Actividades de control
El (la) Responsable de Acceso a la Informacién Institucional debe:

9.1 Realizar todas las tareas encomendadas en el presente, bajo la direccién de la MAE, actuando de modo
coordinado con dicha autoridad.

9.2 Comunicarse periddicamente y coordinar su trabajo con los RAI de los demas organismos, instituciones y
entidades descriptivos en el Articulo 1 y en Articulo 4, pérrafo | de la LGLAIP, a los fines de ampliar v
mejorar las fuentes y bases de las informaciones, y de canalizar prontamente sus respectivas
tramitaciones.

9.3 Realizar las gestiones necesarias para localizar los docuMentos en los que conste la informacion solicitada.

9.4 Enviar a la oficina pertinente aquelias solicitudes que fueran presentadas en una Oficina no competente
en términos del Articulo 7, parrafo Il de la LGAIP, bajo su dependencia, para que ia solicitud de informacion

sea respondida adecuadaMente. 7
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9.5 Instituir los criterios, reglamentados y procedimientos para asegurar eficiencia en la gestion de las
solicitudes de acceso a la informacion, elaborando un programa para facilitar [a obtencién de informacién
del organismo, institucién o entidad, que debera ser actualizado periédicamente y que incluya las medidas
necesarias para la organizacion de los archivos.

9.6 Supervisar la aplicacion de los criterios, reglamentos y procedimientos para su organismo, institucion o
entidad, en materia de clasificacién y conservacién de la documentacidn, asi como la organizacion de
archivos.

9.7 Impulsar la actualizacion permanente de la informacion descripta en el Capitulo IV Reglamento de
Aplicacion No. 130-05 de la Ley General de Libre Acceso a la Informacién Piblica en su organismo,
institucion o entidad.

9.8 Compilar las estadisticas y balances de gestion de su drea en Materia de acceso a la informacion,
elaborados por la OAl, y confeccionar un informe anual respecto de su organismo, institucion o entidad,
que serd publicado en las paginas de internet oficiales y difundido por todos los medios posibles.

9.9 Revisar en el Portal Institucional, que los documentos cargados cumplan con los lineamientos establecidos
por la Resolucién DIGEIG No. 002-2021, que crea el Portal Unico de Transparencia y establece |as politicas
de estandarizacion de las Divisiones de Transparencia, ademas de verificar los documentos, esto debe
hacerse mediante verificaciones previas a la carga, ya sea mensual, trimestral y semestral.

9.10 Verificar el cumplimiento de las Solicitudes de Acceso a la Informacidn, recibidas y registradas en el Portal
SAIP.

9,11 Verificar el cumplimiento de todos los procesos de la Oficina de Acceso a Ia Informacién.

10. Documentos de evidencia de la supervision de las actividades.

10.1 Informe estadisticas de las Solicitudes de Acceso a la Informacian.
10.2 Informe estadisticas Sistema 311.
10.3 Informe estadisticas Consultas Publicas.

11. Control de cambios

Version Descripcién Justificacion Responsable |  Fecha |
01 Elaboracion No aplica Ricardo Urefia | 24/06/2022
0z Resolucién DIGEIG Num. | Actualizacidn Jennifer 10/08/2021

002-2021, que crea & Santana
| Portal Unico de

| Transparencia e inclusién
Politica 6.9 Politica
Interna de Actualizacion

‘ del Portal de

[ Transparencia, |

03 | Incluir la Politica de Costo | Actualizacion Douglas 13/03/2023
de Reproduccion de la Ciprian

Informacién, estipulado
|en el punto 6.12 vy ‘
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Establecer las diferentes
vias, para cuando Ia
informacién a entregar
excede de las cincuenta
{50) hojas y el tamafio de
25MB.

03 Se modificé el flujo en las | Actualizacién Rocio Veras 09/03/2023
modalidades de solicitud
ahora se wvalida la
solicitud, después se
tramita para validar s la
solicitud es de
competencia del MISPAS
y luego pasa al proceso de
solicitud de informacién E
interna, | | d

12.Documentos relacionados.

12.1 OAI-FO-001 Formulario de opiniones en proyectos. ,/}ﬂé
12.2 OAI-FO-002 Seguimiento a las solicitudes de acceso a la informacion.
12.3 OQAI-FO-003 Seguimiento de las DAQRS.
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13. Anexos

Actividad

Plazos de las Solicitudes de Informacidn

Condiciones

Satisfacer solicitud de

Informacion.

15 dias habiles

1) A partir de! dia habil siguiente.
2} Se incluye e dia del
vencimiento.

la “Solicitud de Prérroga”.

debera ser solicitada antes
de! vencimiento de! plazo de
los 15 dias habiles, vy
extendiendo su plazo por
otros 10 dias habiles

2) Se incluye el dia del vencimiento.

Enviar solicitud de informacién | 3 dias habiles 1) A partir de la recepcién de la solicitud. |
a la entidad competente. 2) Se incluye el dia del vencimiento. '
Comunicar al solicitante 3 dias hébiles 1) Dentro de los 3 dias habiles siguientes de
cuando la solicitud no tiene la recepcidn de la solicitud.

todos los datos. 2) Se incluye el dia del vencimiento.
Comunicar al ciudadano sobre | L2  solicitud de prérroga | 1) A partir del dia habil siguiente.

Rechazo de la solicitud.

5 dias hébiles

1) A partir de |a recepcién de la solicitud.
2) Se incluye el dia del vencimiento.

Rechazo de la solicitud
Incompleta.

10 dias habiles

1) A partir de habérsele comunicado acerca
de su error u omisién.
2) Se incluye el dia del vencimiento.

Recurso de amparo.

A partir de que no
obtuviera
respuesta en el
plazo establecido
por la Ley.

1) Instancia que especifique las gestiones

realizadas y el perjuicio que pudiere
ocasionar la demora.

2) Copias de los escritos mediante los cuales
ha solicitado la informacién o ha interpuesto

el recurso jerdrquico.

Recurso del solicitante cuando
no esté conforme ante Ia
autoridad jerdrquica superior.

10 dias habiles a partir de la
notificacion

1) Se incluye el dia del vencimiento.

Autoridad jerdrgquica superior | 15 dias habiles N/A

resolverd el recurso.

Resoluciéon  por  autoridad | N/A N/A
| jemargucasupmror.
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