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1.0 PROPOSITO

Atender las solicitudes de informacidén que formulen los ciudadanos e instituciones a la Direccion

General de Presupuesto (DIGEPRES), asi como responder de manera efectiva dentro de los plazos
establecidos en la Ley No. 200-04.

2.0 ALCANCE

Aplica para todas las solicitudes de informacién que son recibidas en la Oficina de Acceso a la

Informacién de la DIGEPRES sean de manera presencial, por correspondencia o via SAIP

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1

3.2

3.3

Responsable de Acceso a la Informacion (RAI): Velar por que las actividades de este
procedimiento sean ejecutadas tal cual estan descritas, y asegurar el cumplimiento de los
tiempos establecidos para las solicitudes de informacidn realizadas a la OAIl. Verificar que la
informacién a entregar sea la solicitada y entendible para todo el publico.

Técnico de Acceso a la Informacion: Monitorear, brindar asistencia y dar seguimiento a las
solicitudes de acceso a la informacién recibidas a través del SAIP y registrar en el Formulario de
Registro de Solicitudes las recibidas de manera fisica. Enviar respuesta a la solicitud de
informacién a través del SAIP, via correo electrdnico o presencial, segun se requiera.

Director de Area y/o Encargado de Departamento: Entregar a la OAI la informacidn solicitada
via Acceso a la Informacién, de manera entendible para todo publico.

4.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

4.1
4.2
4.3

4.4

FO-OA-02 Formulario de Registro de Solicitudes de Informacion Interna.
Ley No. 200-04 y el Decreto No. 130-05. Ley General de Libre Acceso a la Informacidn Publica.
Norma ISO 9001:2015. Sistema de Gestion de la Calidad.

Norma ISO 37001:2016. Sistema de Gestidon Antisoborno.

5.0 TERMINOS Y DEFINICIONES

5.1

5.2

SAIP: Es una herramienta digital que permite al ciudadano solicitar la informacién y monitorear
el estatus de las solicitudes desde cualquier lugar y dispositivos mdviles y electrénicos y que
permite que las Oficinas de Acceso a la Informacion registren y respondan las solicitudes
realizadas por los ciudadanos.

OAI: La Oficina de Acceso a la Informacidn (OAl), es la unidad a través de la cual se hace efectivo
el ejercicio del derecho de acceso a la informacién, de conformidad con las disposiciones
contenidas en la Ley General de Libre Acceso a la Informacién Publica, No. 200-04 y el Decreto
No. 130-05, que crea el reglamento de dicha ley, con el objetivo de apoyar a entidades y
personas tanto publicas como privadas mediante las informaciones solicitadas.
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5.4

SIGEF: Es la herramienta modular automatizada que funge como el instrumento facilitador del
cumplimiento de los propdsitos del Sistema de Administracién Financiera del Estado, el cual
tiene como objetivo racionalizar las gestiones que comprende la vinculacién con los sistemas
integrados y relacionados para facilitar la armonia con su funcionamiento, seguridad,
mantenimiento y permanente actualizacion funcional e informatica.

Sistema de Gestion Integrado (SGI): Conjunto de elementos mutuamente relacionados o que
interactuan en forma coordinada para dirigir y controlar una organizacién en lo relativo a los
lineamientos de Calidad y de Antisoborno tanto nacionales como internacionales.

6.0 GENERALIDADES

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

6.7

6.8

6.9

Toda documentacién interna generada en la DIGEPRES sera de uso exclusivo de la organizacion,
por lo que queda prohibida su reproduccién parcial, total o su distribucidon externa sin la
aprobacion de la Maxima Autoridad Institucional.

Todas las solicitudes realizadas a la Oficina de Acceso a la Informacidn deben de ser registradas
en el SAIP.

Las informaciones solicitadas a la OAl serdn entregadas en formato tanto fisico como digital
segun requiera el solicitante.

Las solicitudes de informacidon deben de ser respondidas en un plazo no mayor a 15 dias
laborables segln establece el articulo 8 de Ley General de Libre Acceso a la Informacién Publica
No. 200-04.

En caso de que las solicitudes de informaciones, por su naturaleza, no puedan ser respondidas
en el plazo establecido de 15 dias habiles, la Oficina de Acceso a la Informacidén tendra una
prorroga de otros 10 dias habiles para poder responder la solicitud, previa notificacion al
usuario mediante una comunicacidn contentiva de las razones que la justifiquen.

Las solicitudes de informaciones que no estén disponibles deberan de ser notificadas al
solicitante en un plazo no mayor a 5 dias laborables.

El responsable de Acceso a la Informacidn (RAI), debera llevar un registro de las informaciones
que entregan a los usuarios para fines de acuse.

La OAl sera responsable de redirigir a la institucién competente, dentro de un plazo no mayor
a 3 dias laborables, las solicitudes de informaciones que estén fuera de la competencia de la
DIGEPRES.

El personal de la OAIl serd responsable de comunicar al ciudadano solicitante la remisién de
solicitudes que fueran redirigidas a otras instituciones.

6.10 Las Areas Sustantivas seran responsables de suministrar a la OAI las informaciones que se

encuentren disponibles, siempre y cuando no sean informaciones clasificadas.
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6.11 La OAl deberd actualizar de manera continua el Portal de Transparencia de la Entidad, acorde

6.12 La Direccidon General de Presupuesto debera instrumentar la publicacidn de sus respectivas

6.13 La Oficina de Libre Acceso a la Informacidn serd responsable de remitir una encuesta de

6.14 El Departamento de Planificacion y Desarrollo, especificamente La Division de Calidad en la

6.15 La Oficina de Libre Acceso a la Informacién serd responsable de cumplir con lo establecido en

6.16 Paralos servicios que se brinden como parte de los procesos descritos en este documento, sera

con lo establecido en la Ley de Acceso a la Informacién Publica, su reglamento de aplicacion,
No. 130-05. Y la Resolucién DIGEIG No. 02/2021 que crea el Portal Gnico de transparencia y
establece las politicas de estandarizacion de las divisiones de transparencia.

“Paginas Web” a los siguientes fines:

6.12.1. Difusidon de Informacién: Estructura, integrantes, normativas de funcionamiento,

proyectos, informes de gestidn, base de datos.

6.12.2. Centro de Intercambio y Atencién al Cliente o Usuario:

sugerencias.

6.12.3. Tramites o Transacciones Bilaterales: “La informacion a que hace referencia el parrafo

Consultas, quejas vy

anterior sera de libre acceso al publico sin necesidad de peticidn previa”.

6.12.4. “Nuestro Portal cumple con las especificaciones contempladas en la Ley 200- 04, la
cual establece la actualizacion permanente de las informaciones ofrecidas en el

mismo”.

satisfaccidon a todos los ciudadanos y clientes que soliciten informacién a la DIGEPRES una vez
completen el servicio utilizando el correo electrénico oai@digepres.gob.do.

Gestidn, serd responsable de elaborar y actualizar las encuestas de satisfaccidn al ciudadano,
ademas del analisis y custodia de los datos suministrados obtenidos. Se remitird un informe a
la Oficina de Libre Acceso a la Informacién (OAl) con los resultados de las encuestas remitidas
cada trimestre siguiendo lo establecido en el procedimiento Medicidn de la Satisfaccion de los

Servicios PR-CA-04.

la Carta Compromiso Ciudadano, realizando una adecuada prestacién de los servicios conforme
a lo establecido en las normativas reguladoras y generando las evidencias requeridas de forma

ordenada para la evaluacion anual que realiza el Ministerio de Administracion Publica.

considerado como salida no conforme todos aquellos que no cumplan con los tiempos y
criterios establecidos en la Ley 200-04 de Libre Acceso a la Informacién y se podra identificar

por medio de:

6.12.5. Resultado de la encuesta de satisfaccidn

6.12.6. Desviaciones registradas en el Formulario de Registro de Solicitudes de Informacién
Interna, FO-OA-02

6.12.7. Desviaciones registradas en el SAIP
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6.17 La Oficina de Libre Acceso a la Informacidn sera responsable informar a la Div. Calidad en la
Gestidon cuando se materialice una salida no conforme, siguiendo los pasos del Procedimiento
de Acciones Correctivas y No Conformidades PR-CA-02 y Procedimiento de Salida no Conforme
PR-CA-06.
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7.0 DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

7.1 Solicitud de Acceso a la Informacidon

RESPONSABLE DESCRIPCION

1. Recibir la solicitud de informacidon a través del SAIP, de manera
directa por parte del ciudadano o via correspondencia y se procede a
registrar en el SAIP y en el Formulario de Registro de Solicitudes FO-OA-

Técnico de Acceso a la 02.

Informacién a. Si el solicitante se encuentra de manera presencial se
procedea llenar el formulario genérico del SAIP y se le
entregard el numero de solicitud para que pueda dar
seguimiento a travésde SAIP.

2. Recibir la notificacion de un nuevo registro en el SAIP y/o
correspondencia, revisar las solicitudes remitidas por otras instituciones
para ser trabajadas por la DIGEPRES, y proceder a analizar la solicitud de
informacién para determinar si corresponde a la DIGEPRES u otra
institucion.

a. Si corresponde a otra institucién, procede a remitir la
misma a la institucién competente y procede con el
cierre de la solicitud.

b. Sila solicitud debe ser respondida por la DIGEPRES, se a
revisar que la solicitud contenga la informacién de
contacto del solicitante completa; en caso de no estar
completa, se contacta al solicitante para completar los
campos requeridos.

3. Luego de asegurar que los datos de contactos estan completos,
notificar al Técnico de Acceso a la Informacidn para que proceda a la
impresion de la solicitud de informacion.

Responsable de Acceso a la
Informacién

4. Recibir la solicitud y procede a asignarla al area responsablede dar
respuesta a la solicitud.

5. Darseguimiento y mantiene retroalimentado en cuanto a las fechas
de cumplimiento de entrega de la informacién.

6. Confirmar que la informacién entregada esté acorde con la solicitud
realizada con el ciudadano, y sea de fécil entendimiento para el mismo.

7. Enviar la respuesta de la solicitud de informacién al Técnico de
Accesoa la Informacidn para la redaccion de la comunicacién de entrega
de informacion.
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RESPONSABLE DESCRIPCION

8. Redactar comunicaciéon de respuesta de la solicitud de
informaciény enviar al responsable de Acceso a la Informacién para

m . - . -’ ’ -
A Procedimiento de Libre Acceso a la Informacion Publica

Técnico de Acceso a la

Informacién validacion.
9. Validar que la comunicacién esté correcta con la informacion

entregada y procede a gestionar la firma del Director General.

Responsable de Acceso a la o .
a. En caso de que la comunicacidon esté incorrecta o deba

de modificarse, se envia con las observaciones al Técnico
de Acceso a la Informacién.

Informacion

10. Proceder a cargar la comunicacidn en el SAIP y contacta al
solicitante paraque retire la informacién de manera presencial o por
consultas a través del SAIP.

Técnico de Acceso a la

Informacién . . . .
11. Remitir una encuesta de satisfaccion a todos los ciudadanos vy

clientes que soliciten informacién a la DIGEPRES una vez completen el
servicio utilizando el correo electronico oai@digepres.gob.do.

7.2 Actualizacién de Portal de Transparencia

RESPONSABLE DESCRIPCION

1. Validar en el Portal de Transparencia la documentacién requerida
a cargar.

Responsable Acceso a la 2. Solicitar al drea responsable la documentacion a cargar e indicard

Informacién / Técnico de el periodo requerido a evaluar.

Acceso a la Informacion a. Divisién de Compras y Contrataciones, Division
Financiera, Depto.de Recursos Humanos y Dpto.
Planificacidn y Desarrollo.

3. Validar informacion previa a envio a la OAl, la documentacion
debecontener:
l. Firma del Encargado del area responsable

Encargado de area . Sello Institucional o del &rea (si aplica)

[l Portada o documento que indique el periodo de vigencia
(si aplica). No procede: Registra el motivo del no
proceder de la modificacién como histérico.

Responsable Acceso a la 4. Remitir informacion al Depto. de Comunicaciones para cargar al

Informacién/ Técnico de Portal de Transparencia.
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RESPONSABLE DESCRIPCION
Acceso a la Informacidn 5. Realizar una autoevaluacién del cumplimiento con los requisitos del

Portal de Transparencia para conocer la proyeccion de la
calificacion que se obtendra en el indicador de Transparencia
Gubernamental que evalta la Direcciéon General de Etica e
Integridad Gubernamental cada mes.

6. Si, identifica alguna oportunidad de mejora en la autoevaluacion,
procedera a gestionar las evidencias requeridas para cumplir con
los requisitos y mantener una calificacion de excelencia en el
indicador.

7. Remitir los resultados de la autoevaluacion a la Div. Calidad en la
Gestion al correo calidadenlagestion@digepres.gob.do al corte de
cada mes.
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8.0 ANEXOS

8.1 Diagrama Libre acceso a la informacion

Libre Acceso a la Informacion

Técnico

c
0
8
E
IS
2 Remitir
£ Recibi ) Redactar Proceder a encuesta de
o ecibir y registrar FR— : i
-_— - . comunicacion cargar en el satisfaccion a
° solicitud via SAIP 4 3
o e respuesta cwudadanos y
$  Inicio clientes. Fin
M
<
@
o
o
g
c
8
]
c
] ——
H DIGEPRES -
E evisa y
H Completa Datos
£
£ .
o Si
- . Recibir Confirmar 5
. Recibir o e Enviar .
iy fi I
2 Notificacion y Corresponde? Wity Lo Selididy P GG respuesta al oo Correcta?
9 Revisar Solicitud datos Asignar al area Seguimiento acorde a la Técnico Comunicacion
& Responsable solicitud
No
] .
@ Remitir a la Otra _’O Corregir
L2 .~
'-3 Otra e el ervaciones
5 Institucion Fin
o
g
=

Direccidn General de Presupuesto ©

SGI-Documento Controlado

Pagina 9 de 11




i

Procedimiento de Libre Acceso a la Informacion Publica

REPUBLICA DOMINICANA Codigo Proceso Fecha Versién Versién
PRESUPUESTO PR-OA-01 Oficina de Acceso a la Informacion 06/05/2024 5
8.2 Diagrama Portal de Transparencia
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Actualizacién del Portal de Transparencia
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9.0 HISTORIAL DE CAMBIOS
DESCRIPCION REVISADO POR APROBADO POR
Gellmns Gil

5

22/04/2021 Todas
31/03/2022 6.12,7.1.12
3/08/2022 7.1.12
30/05/2023 Todas
Seccién 6.11 al
18-11-2023 6.16,7.1.12,
7.2.5
Seccion 4.3, 4.4,
06/05/2024 5.4,6.1,6.5,
7.1.4

Direccidn General de Presupuesto ©

Creacién del Documento

Inclusién de detalle de la
realizacion de la encuesta.

Aclarar las vias en que se
mandaran las encuestas

Modificacién del Documento

Mejoras relacionadas a
encuestas de satisfaccion y
autoevaluacion del portal de
transparencia

Se agregaron los puntos 4.3,
448&54.
Se agrego el punto 6.1.
Se modificé el punto 6.5.

Se elimind el punto 7.1.4 de las

actividades.
Se actualizaron los diagramas
de flujo 8.0

Encargada de Divisién de Desarrollo
Institucional y Calidad en la Gestién

Carlos R. Ovalle O.
Analista de Desarrollo
Institucional Il

Leisly Lopez
Analista de Calidad en la Gestion |

Cheila Chivilli
Analista de Calidad en la Gestién |

Jeremy Bisond
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Leisly Lopez
Analista de Calidad en la Gestion |

Edwin Coss
Analista Desarrollo Institucional |

Patria Crousset
Analista de Desarrollo Institucional

Cheila Chivilli
Analista de Calidad en la Gestion

Gellmns Gil

Enc. Interina Div. Calidad en la
Gestion

Lorenna Dominguez

Analista de Desarrollo Institucional
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