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INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos de la Oficina de Libre Acceso a la Informacion Piblica {(OAI) de la
Direccién de Servicios de Atencién a Emergencias Exirahospitalarias (DAEH) es un recurso
fundamental que establece los lineamientos y procesos esenciales para garantizar el ejercicio
efectivo del derecho al acceso ala informacién pu’bhica.

Este manual ofrece una detallada guia sobre los procesos y protocolos que regulan el
funcionamiento de la OAL Disefiado para brindar orientacién tanto al personal interno de la OAI
como a los usuarios externos interesados en solicitar y acceder a la informacién pu’blica,
constituye una herramienta indispensable para asegurar la transparencia y eficacia en € servicio
proporcionado.

A través de este documento, se persigue el fortalecimiento de la transparencia, la eficiencia y la
calidad del servieio ofreeido por la OAL en total consonancia con los principios de integridad y
servicio piblico que caracterizan ala DAEH. De esta manera, reafirmamos nuestro compromiso
con Ja comunidad que servimos, garantizando el acceso a la informacion de manera oportuna,
veraz y completa.

OBJETIVO

Proporcionar una guia detallada y sistematica sobre los procesos y protocolos que rigen el
funcionamiento de la OAI dentro de l Direccion de Servicios de Atencion a Emergencias
Extrahospitalarias (DAEH).

ALCANCE:

Aplica: Abarea los procesos y protocolos relacionados con el acceso a la informacién pablica.
Incluye la recepcidn, gestion y respuesta  las solicitudes de acceso a la informacidn, asi
como la divulgacién proactiva de informacién relevante.

Inicio: Con la solicitud de informacién por parte del cindadano.

Fin:  Con la respuesta de la solicitud de informacién al ciudadano.

MARCO JURIDICO/NORMATIV.A APLICABLE

a Ley Nim. 200-04 de Libre Acceso ala Informacién Piblica

b. Reglamento de Aplicacion Ley 200-4 Nim. 130-05: Establecen los principios y
procedimientos para e acceso a la informacion piblica.

¢. Resolucién DIGEIG Nim. 002-2021, que crea el portal nico de transparencia y establece
las politicas de estandarizacion de las divisiones de transparencia.
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5. DEFINICIONES Y SIGLAS

5.1 DAEH: Direcci6n de Servicios de Atencién a Emergencias Extrahospitalarias.

5.2 Derecho a la Informacién: El derecho a la informacién es una garantia fundamental que se
traduce en el derecho de toda persona para buscar informacién, informar y ser informada.

5.3 DIGEIG: Fs la Direccion General de Etica e Integridad Gubernamental, entidad

bernamental encargada de monitorear el Portal Unico de Acceso a la Informacion P blica

%;AIP) y de evaluar e portal de transparencia.

5.4 Informacién Piiblica: Cualquier dato que esté en posesion de ls entidades piblicas, sin
imﬁortar su forma o soporte, que no haya sido declarado confidencial o reservado por la ley.

5.5 OAL Oficina de Libre Acceso a la Informacién Piiblica

5.6 Portal de transparencia: Plataforma digital proporcionada por una entidad gubernamental,
destinada a la publicacién y divulgacién de informacion relevante sobre su gestion,
actividades, decisiones y recursos.

5.7 RAL Responsable de Acceso a la Informacion

5.8 SAIP: Portal Unico de Acceso a Ja Informacion Piblica. Permite piresentar solicitudes de
informacién piblica a los 6r§anos y servicios de Ja administracién del Estado, conforme alo
establecido en la Ley 200-04, sobre Libre Acceso a la Informacién Pi blica a través de una
ventanilla vinica. . - ) )

5.9 Sistema 311 (QRSD): Sistema destinado a la_gestién y atencion de Denuncias, Quejas,
Reclamaciones y Sugerencias de los ciudadanos hacia las instituciones u organismos pu'b
competentes. - = -

510 S?Jlll_citante: Persona natural o juridica que presenta una solicitud de acceso a la informacién
puiblica.

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIAS
6.1 Manual de Procedimienios OAL; DIGEIG

7. RESPONSABILIDADES

7.1 Director/a Ejecutivo/a:
7.1.1 Aprobar este manual y las modificaciones posteriores que considere pertinentes.
7.2 RAI, Oficial o Técnico de la Oficina de Acceso a la Informacién Piblica

7.2.1 Aprobar y asegurar el cumplimiento de este documento.

7.2.2  Verificar el cunéplimiento de las politicas generales y procedimientos

7.2.3 contenidos en &l presenie documento.

7.2.4  Analizar y confirmar validez de las solicitudes prérroga excepcional de

7.2.5 acceso ala informacion.

7.2.6 Recibir, tramitar y dar respuesta a las quejas, denuncias, reclamaciones y
sugerencias que 5e reciban por parte de los ciudadanos.

7.27 Gestionar las informaciones requeridas, generadas en las unidades involucradas para
la validacién y publicacién oportuna.

7.2.8 Cargar las sohcitudes de prérroga excepcional en €l SAIP.

7.29 Mantener informado al ciudadano sobre el plazo para respuesta a su solicitud de
informacién.

7.2.10 Realizar informe de los resultados del Monitoreo de Estandarizacion de Divisiones
de Transparencia.

7.2.11 Actualizar portal de transparencia.

_JV\/\/_,\,\_



‘ Codigo:

’Bk E:-I | MANUAI: Wmi;i(iz—t

A e ey | PROCEDIMIENTOS DE LA | Version:
OAI Pagina: 5 de 18 |

|

7.2.12 Enviar link con encuesta a cindadanos que soliciten informacion a través del 311.
Realizar informe con resultados de la encuesta de satisfaceién realizada a los
ciudadanos.

7.3 Todas las Areas

7.3.1 Responder alas informaciones

8. POLITICAS

8.1 Sobre d derecho al acceso a la informacién:

8.1.1 La OAI garantiza que todas las personas tienen el derecho de solicitar y recibir
informacion completa, veraz, adecuada y oportuna de cualquier 6rgano del Estado
Dominicano, que reciban financiamiento estatal o realicen funciones piblicas.

8.2 De las solicitudes de informacion:

8.2.1 Las solicitudes de informacién pueden ser presentadas de las siguientes maneras:

s Fisicamente: A través de la Oficina de Libre Acceso a la Informacion (OAI).
» Via Web: A través del portal SAIP (www.saip.gob.do).

8.2.2 La solicitud de acceso a la informacién debe ser planteada por escrito y contener al
menos:

o Nombre completo y calidades de la persona que realiza la gestién.
Identificacién clara y precisa de los datos e informaciones requeridas.
Identificacion de la autoridad que posee la informacién.

Motivacién de las razones por las cuales se requiere la informacion solicitada.
Lugar o medio para recibir la informacion.

8.3 Publicacién de la informacién:

8.3.1 La OAI debe publicar y manteper actualizada la informacién en € portal de
Transparencia, incluyendo:

e Marcos regulatorios legales y contractuales para la prestacion de servicios piblicos
de Ia DAEH, incluyendo condiciones, negociaciones y tarifas.

 Leyes, decretos, resoluciones, disposiciones, marcos regulatorios y cualquier otra
normativa.

e Listados de empleados, categorias, funciones y remuneraciones

e La declaracion jurada patrimonial cuando corresponda por ley.
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¢ Llamados a licitacion, concursos, compras, gastos y resultados.

* Presupuestos, cdlculos de recursos y gastos aprobados, su evolucion y estado de
ejecuclion.

e Programas y proyectos, sus presupuestos, plazos y resultados.

o Programas asistenciales sus presupuestos, plazos y resultados.

o [Estadisticas institucionales

s Consultas pablicas

8.4 Delos Formatos de informacion:

8.4.1 La OAI proporcionari la informacién en formato disponible, incluyendo documentos
escritos, fotografias, grabaciones, soportes magnéticos o digitales, u otros formatos
creados o en posesion de l2 DAEH.

8.5 De las solicitudes de informacién rechazadas:

8.5.1 Si una solicitud debe ser rechazada conforme a la Ley Niim. 200-04, la OAI informara
al solicitante sobre los motivos del rechazo y proporcionaré instrucciones para corregir
y completar la solicitud si es necesario.

8.6 Delos Plazos de entrega:

8.0.1 La informacién solicitada debe ser entregada en un plazo no mayor a 15 dias habiles.
Este plazo puede prorrogarse excepcionalmente por 10 dias hébiles adicionales si las
circunstancias dificultan reunir la informacién solicitada. El incumplimiento de estos
plazos constituye una falta grave para el funcionario responsable.

8.7 Formas de entrega:
871 Lainformacién puede ser entregada de las siguientes formas:

e Personalmente: El ciudadanc debe firmar como recibide d Formulario de Solicitud
de Acceso ala Informacién Piblica.

¢ Via SAIP: El ciudadano recibira la informacién a través de su usuario en el portal
SAIP y por correo electrénico, confirmando la recepcion.

8.8 Servicio gratuito:

8.8.1 El acceso ala informacion es gratuito, excepto en casos g]ue requieran reproduccitn de
la informaci6n. Las tarifas cobradas deben ser razonab les y basadas en el costo del
suministro de Ja informacion.

8.9 Entrega de la informaci6n:
8.9.1 El/la Responsable de Acceso a la Informacidn (RAI) debe avalar toda la informacién

entregada en respuesta a las solicitudes. Debe existir un archivo con la constancia de
entrega de informacién.
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810  Incumplimiento:

8.10.1 Sise incumplen los plazos establecidos para otorgar la informacién, se considerard como
una dene ﬁaclon de informacion y constituird una violacién, sancionando al funcionario
responsable conforme a las disposiciones de la Ley Nam 200-04.

811  Limitaciones y excepciones:

8.11.1 Algunas solicitudes pueden ser rechazadas o no respondidas conforme a los articulos 17
y 18 de la Ley Ném. 200-04, que establecen las limitaciones y excepciones para otorgbag
informacion del Estado y las instituciones pu'blicas En estos casos, el/la RAI de
responder formalmente indicando los motivos &ue 1m]g1den la entrega de Ia informacién
solicitada, a fravés de una comunicacién firmada por la méixima autoridad.
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9., PROCEDIMIENTOS

Procedimiento Ges tion de Solicitud de Informacion Piblica
Informacion

Res ponsables Actividades (Descripeion) Documentada/
Registros

| 9.1.1 Enviala solitud

| a Fisica: Se dirige a b OAI de la DAEH, Completar
¢l formulario de solicitud proporcionado por el
personal de la OAT Presenta la solicitud junto con
cualquier documento adicional necesario.

b. Correo elecirénico: Envia un correo electrénico a

T la direccién publicada del RAI en el Portal de
Solicitante Transparencia, incluyendo todos los detalles| Formulario de Solicitud
requeridos en la solicitud.

¢. SAIP: Accede al portal SAIP y completa o
formulario en linea con todos los detalles
requeridos, una vez enviado, el sistema genera
automiticamente un nimero de registro y una
confirmacién de recepcién que se envia al correo
electrénico del solicitante.

S — — -

9.1.2 Recibe solicitud

a Fisica: recibe la solicitud y llena e formulario en

elSAIP,
- b. Correo electrénico: notificacién en e correo ; s
ATy R institucional, lenar formulario en SAIP, Siomuilati e Soliid

responder recibido y notificar sobre el SAIP, e
informar al téenico solicitud recibida.

¢ SAIP: notificacién de nueva solicitude informar al
téenico solicitud recibida y cambiar estatus.

9.1.3 Valida que las informaciones que se requieren
Técnico OAIL corresponden a la DAEH. |
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Procedimicnio Gestion de S olicitud de Informacion Pablica
Informacion

Res ponsables Actividades (Deseripeion) Documentada/
Regis tros

9.1.4 Determina si las informaciones que requieren
estan disponibles en el archivo de la OAl o en d
portal web de la institucién.

9.1.5 &i la informacién no se encuentra disponible
para entrega inmediata, el técnico redacta correo
de comunicacién para remisibn al &rea
correspondiente, indicando detalles de la
solicitud y plazos para dar respuesta, luego de ser
aprobado por la RAL

9.1.6 Si la informacién requerida es confidencial se
redadc;a una comunicacion avalada en el Art. 17 y

g o 18 la Ley 200-04, indicando e tipo de
Téenico OAI y/o RAI informacién (aprobada por el RAI), en 5 dias SAIP
habiles, para remitirla al solicitante, Se carga al

SAIP la evidencia.

9.1.7 Da seguimiento para la respuesta de la solicitud
de informacién en la fecha acordada

9.1.8 Si se determina que la institucion no puede
generar la informacion o no e de su
competencia, se remite a través de la plataforma
SAIP la solicitud dentro de los tres dias
laborables de recibida, al organismo o entidad
competente, la cual es responsable de dar |
respuesta a la solicitud y se notifica al solicitante,

|7 9.1.9 Retine lainbrmacidn sdicitala para remitirla a

laOAL
Kt —— 9.1.10 Si determina que la informacién po estd
nrga{nbzlale&nal disponible le notifica ala OAI a través de correo.
ﬁgﬁ;n.a} Ta 9.1.11 Si determina que se tomarid més tiempo de lo |
informacién solicitada estipulado para remitir la informacidn, se|

notifica por comen a la OAI antes de k fecha
acordada y justificando dicha decision.

"9.1.12 Suministra la respuesta, documentos, |
fuente o lugar, en el medio indicado por d SATP

Técnico OAI solicitante y carga la evidencia al SAIP

NOTA: SAIP envia correo automdtico al RAI y
solicitante y si esie Gltimo estd registrado puede
validar el estatus de su solicitud en tiempo real.

Fin del procedimiento
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Procedimicento Actualizacion del portal de trans parencia
Informacion

Res ponsables Actividades (Descripeion) Documentada /
Registros

921 Solicita mediante correo, los dias cinco (5) de

cada mes las informaciones que alimentan ¢l

RAI portal de ftransparencia a cada drea
correspondiente.

922 Reciben notificacion del RAL
Area Responsable 9.2.3 Elaboran el informe correspondiente.

924 Remiten el informe a b OAI en formato
original y pdf firmado y sellado.

925 Valida que d informe sea del mes
correspondiente, que esté en formato
adecuado y que est firmado y sellado.

926 Si los mformes estin correctos, accede al
portal detra;lﬁ})arenciamediante ‘Word Press |

Técnico OAI y carga los infarmes recibidos de las dreas
Sl responsables, segin la periodicidad que
corresponda.

927 8i no estin correctos, se envia un correo
detallando €l error para su correccion.

928 Coloca leyenda n ls secciones que no
requieren actualizacion.

Informes

RAI 929 Valida hs informaciones cargadas en el
portal de transparencia (ue esté completo)
antes del dia veinte (20) de cada mes.

9.2.10 Verifica que los enlaces no estén rotos.

Fin del procedimiento

~ N\
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Procedimiento Sistema 311QRSD

Informacion
Res pons ables Actividades (Des cripeion) Documentada/
Registros
. 9.3.1 Creala queja, reclamacion o sugerencia.
Ciudadano
) 9.3.2 Venficarla queja, reclamacion o sugerencia
recibida en el portal 311. )
9.3.3 Valida que la queja, reclamacién o sugerencia
RAI compete ala DAEH y cambia el estatus segin
corresponda.
9.3.4 Notifica al Técnico OAI caso y a qué 4rea
| responsable se debe remitir.
| a 0 .
Técnico OAI 9.35 Tramita o caso al drea responsable con fecha| DCG-FO-010 Formulario
R compromise no mayor a 15 dias habiles. de Reporte de QDRS
| 936 Recibe notificacién de la OAT
Area Responsable 9.3.7 Revisa el caso
9.3.2 Remite respuesta ala OAI
| 939 Recibe respuesta I
 9:310 Vahda con el RAI N
Téenico OAI | 9.3.11 Si excede la fecha compromiso, solicita |
justificacion e informa al RAI para actualizar |
el portal 311.
=i : 9312 Si excede Ja fecha compromiso, luego de
recibir justificacion, actualiza el portal 311,
en la seccion de notas y contacta al ciudadano |
RAI ﬁa.ra notificarle. ]
9.3.13 Redacta ]a respuesta en la scccion de notas
del portal 311.
9.3.14 Cierraelcaso.
Fin del procedimiento
10.CONTROL DE REGISTRO

Tiempo de

Conservacion o
Retencion
Fisico Digital

rmulario de Reporte o Un(l) Un(1)
DCG-FO-010 | *° P‘? 0OAI Téenico OAI 250 o

Codigo Nombre Ubicacion Respons able
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Version

Fecha Referencia
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19/06/2024 | Elaboracion documento
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12.CONTROL DE APROBACION

Accion

Elaborado

‘ Téenicy de Calidad ez Ia Gestioén

Responsable

Ing. Diomel Alexis Garecia :
Encargada Division de Calidad en la Gestion |

ol Alexs. Al st

Ing. Mario Sinchez

A ot Sinthez £ |

Licda. Patricia Lahoz Banks
Encargada Dpto. de Plapificacion y

Firma

/] /

% 2 Lphs

Lic. Claudio Simén
Encargado de la Oficina de Aceeso a la
Informacion Publica,

ChOHA 0 & pow prpalon

k»ﬂ- 4 /u' g /
4{@,“7M QL |y

\?LO\,S\D C\\rvw(\. [ {ae{zq

Aprobado

Dr. Juan Manuel Méndez Garcia

Mayor General Abogado, ERD, Director de
la Direccion de Servicios de Alencién a
Emergencias Extra Hospitalarias
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13.DISTRIBUCION

Atodo d personal de la DAEH.

14.ANEXO0S

14.1 DIAGRAMA DE FLUJO

Gestion de Solicitud de Informacion Piablica

Usuari T eqien OA RAl
Se dirige 12 OAI ¢ Ja | Recbe b solicitudy
‘m'mh‘;‘ >———»Fisica DAEH, yeompleta el | —— llena el formulario enel |
y ‘ formulario de solicitud [ SAIP. |
|

Envia un correo Recbe la notificacion y |
—+ Correo Electronico | elecirénico aladireceitn | | Bena el formulario enel
| publicada del RAL SAIP. :

—y ‘,l Accede al portal SAIPy Recibe Ia notificaciony

SAIP "I complets el furmulario. cambiz o estatmy -

w
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A e cirg anz mo | !npl\.ll)h
Teemuo )yl RAI desumm mistzae b nfprgie'n
Sulieilinds
| Valida que las informaciones Da ségu_iﬁliellto para la Retme Lk informacion
que se requieren respuesta de la solicitud de 1 solicitadn para remitirla ala
corresponden ala DAEH. informacién en la fecha
I acordada.
' Determina si las
informaciones gue requieren .um correspondie
| estan disponibles en d qne la informacién
i archivo de 1a QAL estd disponible?
: _
Se remite a través de la tifi
plataforma SATP I solickud = ltemn‘t:% de a1l Girka
dentro de los tres dias
laborables de recibida i
| i
548l drea correspondi
Redacta correo de ermina gue se tomard ;
comunicacién para ramisién : . - tiempo de lo estipulado para
a_l area correswndjente, Vﬂhd.a que Ia informacién \gﬂm la informaci
sumirisirada campla con los \/
requerimientos del i
solicitante. s
fom Se notifica mediante correo a
Redacta una comunieacién
avalada endl Art 7yB de || /\ mmﬁes'dehdiwdnha@
la Ley 200-04, e I& y justificando
LT 'l | decisién.
cuanp ke los requerimientos?
NO
1
| Se devuelve para su
| corleceion
' I
istra Ia Tespuesta, %
documentos, fuente o ngar, .8{ el drea correspondi
en el medio indicado por € NO ifica la demora en la en
solicitante y carga la de ]a informacién?

Se notifica la prorroga de 10
dias hdbiles al solicitante y se
carga la evidencia en el SAIP.
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Actualizacién Portal de Transparencia

_—

|
_ Solicita mediante carreo las | Valida que & informe sea del mes
infarmaciones gue alimentan & Rechben notificacién del RAL | correspondiente.
portal de transparencia a cada [
drea correspondiente.

Elharan el informe
correspondiente,

Reniiten e informe ata OAT en

formato criginal y pdf firmado y Sino estin correctos, se emvia un
sellado. correo deiellando el error para su
careccion.

]

Arcede al portal de fransparencia
; . mediante Word Pressy eargalos
Velida Ias informacianes cargadas informes recibidos de las dress
en ¢ portal de transparencia responsables.

Verifica que los enlaces no estén
Totos,
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Sistema 311, QRSD

Verifica 1a quej Trumita €l caso af fren . .
Crea la queia, reclamacién o e osquﬁxzncia responsable con fecha Recibe notaﬁ:;cabn deln
gl recibidn en el portal am coOmpPromise.
Valida que Ia queja, Recibe respuesta PersaEl
reclamacion o sugerencia * L)
compete ala DAEH
Nolifica al Técnico OAl caso .
y & qué area responsable se pa gl Remite respuesta a la OAL
deba remitir,
/[\
/// \\\
-~ texcedelafecha
NO COMproniso?
q
|
Salicita justificecitn e

informa al RAT para
actualizar el portal 32,

justificacién?

Actunliza & portal 311, en la
seccidn de notas y contacta
al cindadano para
notificarle,

Redacts la respuesta enla
saccién de notas del portal
311,

Cl gre e caso.




Codigo:

Fecha de emisioé i

DA

A erencencias exrmasoseiracamas | PROCEDIMIENTOS DE LA

14.2

OAI

= |

Version:

o —

Pagina: 17 de 18

FORMULARIOS

o DCG-FO-010 Formulario de Reporte de QDRS




