Manual de Procedimiento de la

Oficina de Acceso a la Informacion del
INAVI

Contenid
o:

Introduccion

Que es la Oficina de Acceso a la Informacion? Es la herramienta
gue permite a las diferentes entidades y personas, tanto fisicas
como privadas, el acceso a la informacion publica, basada en la
ley 200-04 y su reglamento de aplicacion No. 130-05.

Mision

Garantizar a las personas, tanto publicas como privadas vy
entidades en general, el acceso a las informaciones generadas
por el accionar de la institucion, fruto del desarrollo de sus
actividades.

Vision

Ser la institucion quia, en la gestion y suministro de
informacion, actualizada y oportuna, a las personas y entidades
solicitantes.

Marco
legal.

La ley General de Libre Acceso a la Informacion Publica, No. 200-
04, y su Reglamento de Aplicacion No. 130-05, la Constitucién de la
Republica, la Declaracion de los Derechos Humanos
(Naciones Unidas 1948), la Convencion Interamericana sobre
Derechos Humanos (Pacto de San José de Costa Rica), ratificada
por la Republica Dominicana, mediante Resolucion No.739, de fecha
25 de diciembre de 1977 vy la Resolucion 684 del 27 de octubre de
1977.



Funciones de Ila Oficina de Acceso a la
Informacion (OAl).

El Articulo 11 del Reglamento de Aplicacion de la OAl,
asigna las atribuciones siguientes:

a) Recolectar, sistematizar y difundir la informacién a que
se refiere el Capitulo IV del Decreto No. 130-04, que
aprueba el Reglamento de Aplicaciéon de la Ley de Libre
Acceso a la Informaciéon Publica.

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

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

d) Realizar los tramites dentro de su organismo,
institucion o entidad, necesarios para entregar la informacion
solicitada.

e) Efectuar las notificaciones a los
solicitantes.

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

g) Llevar un archivo de las solicitudes de acceso a la
informacién, sus antecedentes, tramitacion, resultados vy
costos.

h) Elaborar estadisticas y balances de gestion de su area en
materia de acceso a la informacion.

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



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

k) Realizar las correspondientes tachas en caso de
solicitarse un documento que contenga informacion
parcialmente reservada. Las tachas se hardn bajo la
responsabilidad de la maxima autoridad del organismo,
institucion o entidad.

1) Realizar las demas tareas necesarias que aseguren el
efectivo ejercicio del derecho de acceso a la informacion, la
mayor eficiencia en su mision y la mejor comunicacién entre
el organismo, institucion o entidad y los particulares.

Procedimiento para gestionar las Informaciones y alimentar el
sistema de la Oficina de Acceso a la Informacién, OAL.

Propdésito: Gestionar y poner las informaciones derivadas de las
actividades de la entidad, relacionadas con el presupuesto
publico, en el sistema manejado por la Oficina de Acceso a la
Informacion, para satisfacer las necesidades de informacion de los
usuarios.

Alcanc
e:

Empieza: Con la solicitud a los encargados de las diferentes
areas de la institucién, de las informaciones que reflejen su accionar.

Incluye: Informacion en diferentes
formatos.

Termina: Con la disponibilidad en el sistema Soluflex. De
todas las informaciones derivadas de la operatividad institucional.

Politicas del
procedimiento.

1) Toda informacion disponible en el sistema debe tener la
aprobaciéon de la MAE.



2) Las informaciones deben ser oportunas y
confiables.

3) Es Responsabilidad de los encargados de éreas
suministrar  las informaciones a la OAI, en la medida que se
produzcan.

4) Es responsabilidad del encargado(a) de la Oficina de
Acceso a la

Informacioén, que el punto tres se
cumpla.



5) ElI Dpto. de Tecnologia de la Informacion del INAVI es la
Unidad autorizada para subir las informaciones que seran de uso
publico al sistema de la Oficina de Acceso a la Informacion.

Procedimientos para el funcionamiento de la Oficina de libre

Acceso ala

Informacion
Publica.

Administrador(a)
del
INAVI

Encargados(as)
de
Areas.

Responsable de
Acceso
A la Informacion.

Coordinador de la
Comisién de Etica
del

INAVI.

Encargado del
Dpto.
Administrativo.

Encargado(a) del
Dpto. de
Tecnologia

de la
Informacion.
Auxiliar del Dpto.
de

Tecnologia de la
Informacion.

01) Instruye a los encargados de las diferentes areas
de la

institucién, enviar las informaciones referentes a

sus actividades a la Oficina de Acceso a la
Informacion, OAL

02) Envian las informaciones a la Oficina de Acceso a
la

Informacion, en formatos de C-D, Correo

electrénico o documental.

03) Revisa y analiza las informaciones recibidas de las
operativas, le da su aprobacion y la remite al
coordinador

de Etica de la institucion.

04) verifica que las informaciones estén acorde con las
exigencias de la ley 200-04 y su reglamento de
aplicacion,

plasmado en el decreto 130-05, aprueba y remite al
Dpto. Administrativo.

05) Verifica la informacion, si detecta alguna
inconsistencia,

gestiona su correccién; si esta de acuerdo la envia al
Dpto. de Tecnologia de la Informacion.

06)Recibe la informacién aprobada por la MAE e
instruye

A un auxiliar del Dpto. subir dicha informacion al
Sistema de

la OAL.

07) Recibe la informacién de parte del encargado(a) y
la

sube al sistema Soluflex y a partir de ese momento
gueda

disponible para uso de los clientes o usuarios.



Procedimiento para la solicitud de informacidén por parte de los
usuarios

1.
Propésito:

Brindar a los wusuarios la metodologia para la solicitud de
informacién, via la Oficina de Acceso a la Informacion, OAI del
INAVI.

2.
Alcance:

Empieza: Con una solicitud por escrito y la documentacion
requerida hecha por la persona o entidad interesada.

Incluye: Revision, documentacion acorde a la base legal
vigente Yy formulario de solicitud.

Termina: Con la entrega de la solicitud, y sus respectivos
soportes, con relacion a las informaciones solicitadas, de parte del
usuario.

3. Politicas del
Procedimiento:

3.1 Las solicitudes que requieran datos e informaciones
documentadas deben ser hechas por escrito a la OAI.

3.2 El solicitante debe especificar el uso de las informaciones
solicitadas.

3.3 La Oficina de Acceso a la Informacion dispone de un plazo de
15 dias habiles para dar respuesta positiva a cualquier solicitud
gue sea de su competencia.

3.4 Si el contenido de la solicitud no es competencia de la OAl, el
RAI de la oficina receptora debera enviar la solicitud al
organismo competente, dentro de los tres (3) dias habiles de ser
recibida, para su tramitacion, y comunicar el hecho al solicitante,
informandole a este, el nombre y datos de la entidad a la que
hubiese sido remitida la solicitud. La no competencia de la OAI, no
implica que una solicitud sea rechazada.



3.5 Cuando el solicitante actie a nombre o representacion de otra
persona, fisica o juridica, debera acreditar legalmente dicha
representacion, (Ver art. 14, del decreto 130-05).

3.6 En caso que la solicitud deba ser rechazada por alguna razon
prevista en la ley, este debe ser comunicado al solicitante en forma
escrita en un plazo de 5 dias laborables.

3.7 En caso que el solicitante no sepa escribir, la OAIl debera
facilitar el llenado del formulario de solicitud, debiendo el solicitante
suscribirlo con alguna sefial.

Descripcion de las Actividades del
Procedimiento.

Responsable Descripcion
01) Se dirige a la Oficina de Acceso a la
Informacion con la documentacion requerida y

Usuari la entrega al responsable de la Oficina (RAI).

o

02)Recibe y revisa la documentacion
asegurandose
gque esta contenga los requisitos siguientes:

03) Solicitud por escrito de los datos e

Responsable de Acceso informaciones

ala

requeridas.

Informacién, RAL.

04) Debe especificar el nombre completo y
calidades de la persona que realiza la gestion.

05) Identificar de forma clara y precisa los
datos e informaciones que se requieren.

06) Motivacion de las razones por las
cuales se requieren los datos e
informaciones solicitadas.

07) Motivacion de las razones por las
cuales se requieren los datos e
informaciones solicitadas.



Responsable de Acceso a la

Informacién, RAI.
completa, le

El usuario
la cedula

Responsable de
Acceso a la
informacion.

Auxiliar de la
OAI

08) Si la documentacion soporte no esta

informa al solicitante para completarla, ayudando
enlo

gue sea posible para completar la solicitud. Si esta
bien soportada, acorde con el art. 7 de la Ley 200-
04), que crea la OAl, le entrega al cliente el
formulario de solicitud de informacion para que lo
llene y anexe al mimo una fotocopia de la cedula
de identidad.

09) llena el formulario, anexa la fotocopia de

y lo entrega al
RAI.

10) Revisa el formulario, si tiene algun error, le
indica

al cliente para su correccion, de lo contrario anexa
el formulario y copia de cedula al expediente, le
firma el acuse de recibo y le informa que su
informacion estara disponible en 15 dias
laborables. Luego pasa el expediente al auxiliar
para su registro en el libro de solicitudes recibidas.
11) Recibe y registra la solicitud de informacion en
el

libro de solicitudes recibidas y procede a dar curso
ala

solicitud.



Procedimiento para la Gestién y Entrega de Informacion al
Ciudadano.

1. Propdsito: Gestionar vy entregar en tiempo habil las
informaciones solicitadas por los usuarios de la OAL.
2. Alcance

Empieza: Con la solicitud, aprobada y recibida por el
responsable de la oficina de acceso a la informacion.

Incluye: Solicitud aprobada por el RAl y busqueda de informacion.

Termina: Con la entrega de la informacion solicitada al usuario y
archivo del expediente en la OAI.

Politicas del Procedimiento:

1) Si la informacién solicitada esta disponible por cualquier otro
medio, se le hara saber al usuario el lugar y la forma en que
puede tener acceso a la misma.

2) El acceso publico a la informaciéon es gratuito, sin embargo,
cuando se requiere la reproduccion de la misma, el usuario
debera pagar el costo del suministro de la informacion, y
podra ser exceptuado el pago cuando el pedido sea
Interpuesto por instituciones educativas sin fines de lucro, o
declaradas como de interés publico.

3) En los casos que se haga dificil reunir las informaciones
solicitadas el plazo podra ser prorrogado por 5 0 10 dias
laborables. Esto debe ser informado mediante comunicacion
firmada por el responsable antes del vencimiento del plazo, e
Incluir las razones de la prorroga.



Descripcion de las Actividades.

Responsable.

Responsable de
Acceso

A la Informacion.

Encargado del
Dpto.
Administrativo.

Responsable de
Acceso

A la Informacion.

Cliente.

Responsable de
Acceso a la
Informacion.

Auxiliar de la OAI.

de

Descripcion.

01) una recibida la solicitud de datos e
informaciones y

determinada la competencia de la OAl, el RAI
comienza

a reunir los datos e informaciones solicitadas

02) Completada la informacion solicitada por el
usuario, en cualquiera de los formatos
disponibles: documentos escritos, fotocopias
grabaciones, soportes magnéticos o digitales o
cualquier otro formato existente, es enviada al
Dpto. Administrativo, por la via correspondiente.
03Revisa y verifica la informacion, si tiene
alguna
observacion al respecto, se comunica con el/la
RAI, informa para realizar la correccion
sefalada. Si todo esta correcto apruebay
devuelve al/la RAL.

04) Notifica al solicitante, via los medios
Dispuestos

para tal fin, para que pase por la OAIl, a
recoger las informaciones solicitadas.

05) Recibe notificacion y se dirige a la OAL.

06) Recibe al solicitante, registra el expediente en
el

libro de solicitudes de informacion entregadas o
satisfechas, entrega al usuario el acuse de recibo
correspondiente para la firma y entrega las
informaciones solicitadas. Luego pasa el
expediente al auxiliar para archivarlo.

07) Registra el expediente en el libreo record

entrega de solicitudes satisfechas y lo archiva.
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Instituto de Auxilios y Viviendas
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