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OFICINA DE LIBRE ACCESO A LA INFORMACION

La Ley General de Libre Acceso a la Informacion establece que toda persona tiene
derecho a solicitar y recibir informacion completa, apropiada y oportuna, de
empresas con participacion estatal. Esta ley fue promulgada por el PoderEjecutivo
con el No. 200-04 de fecha 13 de julio del 2004 y el Decreto No. 130-05 de fecha
25 de febrero del 2005, que aprueba el reglamento de aplicacion.

En atencion a lo antes expuesto, la Ley General de Libre Acceso a la Informacioén
busca regular el eficiente servicio del derecho a la informacion.

VISION: Ser una entidad del Estado que garantice y promueva la transparencia de
los actos de sus funcionarios y/o empleados, asi como de sus labores cotidianas.

MISION: Garantizar el acceso de los usuarios a la informacion sobre la gestion de
FODEARTE.

OBJETIVO: La Oficina de Libre Acceso a la Informacion Publica de FODEARTE debe
ser el medio a través del cual los ciudadanos puedan hacer efectivo y ejercer su
derecho del Libre Acceso a la Informacion Publica.

FUNCIONES:

Las OAIl cumpliran con las siguientes funciones (Articulo 11):

a. Recolectar, sistematizar y difundir la informacion a que se refiere el Capitulo
IV del presente reglamento;

b. Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacion;
c. 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;
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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 informacion, sus
antecedentes, tramitacion, resultados y 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.

j. Elaborar, actualizar y poner a disposicion de la ciudadania un indice que
contenga la informacion bajo su resguardo y administracion.

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

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

f. Supervisar la aplicacion de los criterios, reglamentos y procedimientos para su
organismo, institucion o entidad, en materia de clasificacion y conservacion de la
documentacion, asi como la organizacion de archivos;

g. Impulsar la actualizacion permanente de la informacién descripta en el Capitulo
IV del presente reglamento en su organismo, institucion o entidad.

h. Compilar las estadisticas y balances de gestion de su area en materia de acceso
a la informacion, elaborados por las respectivas OAl, y confeccionar un informe
anual respecto de su organismo, institucion o entidad, que sera publicado en las
paginas de Internet oficiales y difundido por todos los medios posibles.
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Responsables de Acceso a la Informacién (RAI)

Los Responsables de Acceso a la Informacion (RAI) seran personas con amplios y
comprobables conocimientos sobre la estructura, organizacion, mision, funciones,
actividades, procesos, documentacion e informacion general de su institucion, asi
como sobre la legislacion relacionada con el derecho de acceso a la informacion,
y tendran dedicacion exclusiva a las tareas encomendadas por esta norma.
(Articulo 9)

Los RAI tendran las siguientes funciones a su cargo (Articulo 10):

a. Realizar todas las tareas encomendadas en el presente, bajo la direccién de la
autoridad maxima del organismo, institucion o entidad, actuando de modo
coordinado con dicha autoridad.

b. Comunicarse peridédicamente y coordinar su trabajo con los RAI de los demas
organismos, instituciones y entidades descriptos en el Articulo 1y en el Articulo 4,
parrafo Unico, de la LGLAIP, a los fines de ampliar y mejorar las fuentes y bases
de las informaciones, y de canalizar prontamente sus respectivas tramitaciones.

c. Realizar las gestiones necesarias para localizar los documentos en los que conste
la informacion solicitada.

d. Enviar a la oficina pertinente aquellas solicitudes que fueran presentadas en
una oficina no competente - en los términos del Articulo 7, parrafo Il de la LGLAIP
- bajo su dependencia, para que la solicitud de informacion sea respondida
adecuadamente.

e. Instituir los criterios, reglamentos y procedimientos para asegurar eficiencia en
la gestion de las solicitudes de acceso a la informacion, elaborando un programa
para facilitar la obtencion de informacién del organismo, institucion o entidad,
que debera ser actualizado periédicamente y que incluya las medidas necesarias
para la organizacion de los archivos;
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ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Oficina de Libre Acceso a la Informacion Publica (OAl)

RESPONSABLE DE
LIBRE ACCESO A LA
INFORMACION
(RAI)

SECRETARIA

LINEAMIENTOS GENERALES
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¥ Solicitud de Acceso a la Informacion Publica

El formulario de solicitud de acceso a la informacion publica debe contener, como
minimo, los siguientes requisitos:

1. Nombre completo de la persona que realiza la solicitud.

2. ldentificacion clara y precisa de los datos e informaciones que requiere el
solicitante.

3.ldentificacion de la autoridad publica responsable que posee la informacion.

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

5. Lugar o medios para recibir las notificaciones.

Ademads de estos requisitos, se contemplaran los siguientes lineamientos:

1. El formulario de acceso a la informacion debera contener la imagen
institucional que identifique el Ministerio.

2. El formulario, para ser valido, debera estar firmado por funcionario
competente y debidamente sellado.

3. Debera procurarse la entrega de un acuse de recibo al solicitante, indicando
fecha y hora de la recepcion.

v Prérroga Excepcional

En virtud del Articulo 8 de la Ley General de Libre Acceso a la Informacion Publica,
podra solicitarse una prorroga excepcional de 10 dias para la entrega de la
informacion. Se seguiran los siguientes lineamientos:

1. La solicitud de prérroga debera ser debidamente hecha y para casos
excepcionales.

2. La decision de prorrogar la entrega sera notificada al ciudadano por via
escrita o electronica.

3. Se hara constar en el expediente copia de la solicitud de prorroga, asi como
las razones que motivaron la misma.

v Entrega de Informacién Solicitada
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Para la entrega de la informacion solicitada, se cumpliran los siguientes
lineamientos:

1. La entrega de la informacion se hara por la via escogida por el usuario en el
formulario de solicitud.

2. Se dejara constancia en el expediente de la entrega de la informacion, firmada
por el solicitante.

3. Se asentara en un registro la constancia de la entrega, a los fines de preparar
la memoria de la OAI.

¥ Declinaciéon de Informacién Solicitada

Se declinara una solicitud de acceso a la informacion, si ésta no cumple con las
descripciones antes sefaladas. La misma sera debidamente comunicada al
ciudadano a través del medio que escogidé en el formulario de solicitud de Libre
acceso a la informacion. La declinacion se registrara en los registros de la OAl.
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DEFINICIONES

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

Informaciéon: Es el conjunto de datos contenidos en documentos, archivos
digitales, archivos de audiovisuales o cualquier otro formato producidos en el
marco de la actividad del servicio publico, asi como cualquier tipo de
documentacion financiera, relativa al presupuesto que sirva de base a una decision
de naturaleza administrativa y las minutas de reuniones oficiales.

OAI: Oficina de Acceso a la Informacion Publica.
RAI: Responsable del Acceso a la Informacion.
MAE: Maxima Autoridad Ejecutiva.

SAIP: Sistema de Acceso a la Informacion Pablica.

Politicas: Los lineamientos o politicas que rigen el proceso de recepcion de
solicitudes fisicas de acceso a la informacion estan contenidas en la Ley General
de Libre Acceso a la Informacion Publica No. 200-04, de fecha 28 de julio del 2004

Sub-portal: Es un sitio web que ofrece al usuario, de forma facil e integrada, el
acceso a una serie de recursos y de servicios relacionados a un mismo tema.
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PR-OAI-001

Proceso: GESTION DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION

1. Objetivo: Describir las actividades necesarias para la recepcion de las
solicitudes de acceso a la informacion, enviadas por los ciudadanos.

2. Alcance: Este procedimiento abarca desde la recepcion de la solicitud de
acceso a la informacion por parte del ciudadano, hasta que se descarga y se
archiva la confirmacion de entrega de la respuesta enviada al ciudadano en el
SAIP.

3. Responsabilidades de los Participantes

Es responsabilidad del RAI:

Recibir las solicitudes de acceso a la informacion enviadas a FODEARTE.

Sellar y firmar las solicitudes fisicas como evidencia de recepcion de las
mismas.

Codificar solicitudes (fisicas) recibidas por orden secuencial.

Reasignar las solicitudes recibidas en el portal, en caso de ser necesario.
Realizar las investigaciones de lugar para dar respuestas a las solicitudes
recibidas.

Preparar la comunicacion que dara respuesta a la solicitud recibida.

Dar respuesta a través del SAIP a los ciudadanos.

Generar y archivar la confirmacién de respuesta generada del SAIP.

Archivar la documentacion soporte de las respuestas a las solicitudes recibidas.
Mantener actualizado el control de las solicitudes recibidas.

Validar que la comunicacion remitida a los ciudadanos cumpla con los criterios
de transparencia de FODEARTE.

(ANIAN

(ANIANI AN

IKIKIKIKNIKIX

Es responsabilidad de la Maxima Autoridad Ejecutiva:

¥ Autorizar las comunicaciones remitidas como respuesta de las solicitudes
realizadas por los ciudadanos en el sub-portal de transparencia

Es responsabilidad de las areas internas:

¥ Proveer las informaciones necesarias a la RAIl para dar respuesta a las
solicitudes de los ciudadanos.
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Base Legal

Constitucion Politica de la Republica Dominicana, de fecha 13 de junio de 2015.

Ley General de Libre Acceso a la Informacion Publica No. 200-04, de fecha 28 de
julio del 2004 (LGLAIP);

Decreto No. 130-05 que aprueba el Reglamento de la Ley General de Libre Acceso
a la Informacion Publica, de fecha 25 de febrero de 2005.

Sub-proceso: Gestion de Recepcion y Respuestas a las Solicitudes de Informacion

1.1. Descripcion del Proceso

RESPONSABLE ACTIVIDAD

Secretaria 1.1.1. Recibe la solicitud de acceso a la informacion
Si la solicitud es recibida fisicamente:

1.1.2. Sella, firma y codifica la solicitud;

1.1.3. Registra la solicitud en el SAIP.

Si la solicitud es recibida a través del SAIP:

1.1.4. Verifica si la solicitud pertenece a FODEARTE

Si la solicitud no pertenece a FODEARTE

Secretaria 1.1.5. Remite al RAI, para su validaciéon y procedimiento a
seguir
RAI 1.1.6. Revisa la solicitud e informa a la Secretaria a que
institucion reasignar la solicitud
Secretaria 1.1.7. Reasigna la solicitud a la institucién correspondiente a

través del SAIP

1.1.8. Genera e imprime el comprobante de cambio de
institucion

1.1.9. Almacena digital y fisicamente el comprobante de
cambio de institucion. Fin del proceso.

Si la solicitud pertenece a FODEARTE

Secretaria 1.1.10. Realiza, via correo electronico, la investigacion,
solicitandole las respuestas a los departamentos
correspondientes

1.1.11. Prepara comunicacion detallada y precisa con la
respuesta a la solicitud recibida del ciudadano

1.1.12. Remite la comunicacion al Responsable de Acceso a
la Informacion, para su validacion

RAI 1.1.13. Recibe la comunicacion con la respuesta a la solicitud
de informacion recibida;
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1.1.14. Valida que la comunicacion esté correcta
1.1.15. Si la comunicacion esta correcta: firma
1.1.16. Si la comunicacién esta incorrecta: remite las

observaciones al RAI para su correccion.

1.1.17.

Si es necesario realizar algln ajuste a la respuesta
para el ciudadano, realiza las correcciones de lugar.

1.1.18.

Si no es necesario realizar algun ajuste, remite la
comunicacion a la MAE para su aprobacion;

MAE 1.1.18 Recibe la comunicacién de la respuesta a la solicitud
de informacion recibida

1.1.19 Verifica que la comunicacion esté correcta para

responder a la solicitud del ciudadano:

1.1.

20

Si la comunicacion cumple la respuesta a la solicitud
del ciudadano, firma en el campo correspondiente.
Continda al paso No. 11;

.21

Si la comunicacion no cumple para dar respuesta a la
solicitud del ciudadano, devuelve la misma al RAI con
las observaciones de lugar. Continlia en el paso No. 11;

RAI 1.1

.22

Recibe comunicacion de la MAE;

.23 Verifica los ajustes que debe realizar a la

comunicacion

.24

Realiza los  ajustes correspondientes. Regresa
al paso No.1.1.17;

Secretaria 1.1.25 Si no se debe realizar ajuste a la comunicacion,

prepara documentacion

1.1.26 Escanea documentacion soporte y la carga en el SAIP

1.1.27 Responde solicitud al ciudadano en el SAIP

1.1.28 Descarga confirmacion de entrega y guarda
digitalmente

1.1.29 Imprime la confirmacion de entrega y archiva con el
expediente fisico

1.1.30 Completa el control de las solicitudes recibidas y
trabajadas en la carpeta digital del area. Fin del
proceso.

Formularios:

1. Registro y Control de Solicitudes de Informacion recibidas

Archivos:

1. Comunicacion con la respuesta al ciudadano aprobada por la MAE
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2. Soporte para dar respuesta a la solicitud de acceso a la informacion;
3. Archivo de confirmacion de entrega de la informacion solicitada
Puntos de Control:

v' PC-01: Verificar que los campos minimos requeridos para dar respuesta a la
solicitud sean completados.

v' PC-02: Asegurar que todos los procesos estén validados por el personal
correspondiente: RAI, MAE.

v PC-03: Verificar que toda la documentacion soporte de la investigacion esta
contenida en la respuesta enviada.

v' PC-04: Asegurar que tan pronto se completen las solicitudes se complete el
control de solicitudes.

Indicadores de Gestion:

1. Tiempo de solicitudes respondidas/Tiempo de respuesta establecido por
Ley.
2. Porcentaje de solicitudes dentro del tiempo establecido

Documentacion de soporte:

v" Comunicacion de solicitud de informaciones a las areas internas
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DF-OAI-A1: Diagrama de flujo de gestion de solicitudes de acceso a la
informacion
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PR-OAI-002

GESTION DE QUEJAS, RECLAMOS, DENUNCIAS O
SUGERENCIAS A TRAVES DEL PORTAL 311

l. Objetivo:

Describir las actividades necesarias para recibir y dar respuesta a Quejas,
Reclamos, Denuncias y Sugerencias recibidas, a través del portal del 311.

2. Alcance

Este procedimiento abarca desde la recepcion de las Quejas, Reclamos, Denuncias
y Sugerencias recibidas, a través del portal 311, hasta dar una respuesta oportuna.

Entrada: Solicitudes de queja, reclamo, denuncia o sugerencia de los ciudadanos
Salida: Respuesta a la queja, reclamo, denuncia o sugerencia

3. Responsabilidades de los Participantes

Es responsabilidad del(la) RAI:

v Recibir y reasignar, de ser necesario, las solicitudes recibidas en el portal
del 311.

v Realizar las investigaciones de lugar para preparar la respuesta de las
solicitudes recibidas.

v Dar respuesta oportuna a las solicitudes recibidas en el portal del 311.

Es responsabilidad de la Maxima Autoridad Ejecutiva:

v Validar las respuestas a las solicitudes del portal de 311.

Es responsabilidad de las areas internas de FODEARTE que dan respuestas a las
(Queja, Reclamo, Denuncia y Sugerencia (QRDS):

v Proveer las informaciones necesarias al(la) RAI para responder las QRDS de
los ciudadanos.

4, Base Legal
e Constitucion Politica de la Republica Dominicana, de fecha 13 de junio de
2015.
e Decreto No. 694-09 que establece el Sistema 311 de Atencion Ciudadana,
de fecha 17 de septiembre de
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e Ley General de Libre Acceso a la Informacion Publica No. 200-04, de fecha
28 de julio del 2004, (LGLAIP).

5. Definiciones

Denuncia: Es el acto por el que cualquier persona, en cumplimiento o no de una
obligacion legal, pone en conocimiento del 6rgano competente la existencia de un
determinado hecho que, a su juicio, constituye una conducta faltosa.

Informacioén: Es el conjunto de datos contenidos en documentos escritos, archivos
digitales, archivos de audio, audiovisuales o cualquier otro formato producidos en
el marco de la actuacion de la administracion, asi como cualquier tipo de
documentacion financiera relativa al presupuesto publico o proveniente de
instituciones financieras del ambito privado que sirva de base a una decision de
naturaleza administrativa y las minutas de reuniones oficiales.

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

FODEARTE: Direccion de Fomento y Desarrollo de la Artesania Nacional
OAl: Oficina de Acceso a la Informacion Publica.

OGTIC: Oficina Gubernamental de Tecnologias de la Informacioén y
Comunicacion.QRDS: Siglas de Quejas, Reclamos, Denuncias y Sugerencias.

Queja: Expresion de disgusto, enfado o insatisfaccion con la conducta o la accion
de los servidores publicos o particulares que llevan a cabo una funcion estatal.

RAI: Responsable del Acceso a la Informacion.

Reclamacion: Exigencia, peticion o demanda de una compensacién econdémica o
resarcimiento de cualquier indole, por parte de ciudadano, motivada a su juicio
por incumplimientos derivados de una obligacion de la administracion, injusticia,
incumplimientos de la ley o reconocimiento de la existencia de un derecho.

Sugerencia: Propuesta de una idea para que se tenga en consideracion a la hora
de hacer algo o cualquier pro puesta para mejorar los servicios que presta el
gobierno a la ciudadania.
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Politicas: Los lineamientos o politicas que rigen el proceso de gestion de
solicitudes del 311 estan contenidas en el Decreto No. 694-09, el cual instruye a
todas las instituciones del Estado a integrarse a la Linea de Denuncias, Quejas,
Sugerencias y Reclamaciones y la Guia de Operaciones Sistema 311.

6. Normas:

6.1. El tiempo de respuesta establecido por la Guia de Operaciones Sistema
311 es: 5 dias calendario, prorrogables por igual nUmero de dias si lo
amerita, para quejas y reclamaciones de solucion inmediata. La solucién
mediata sera de un maximo de 30 dias, prorrogables por 15 dias mas si
lo amerita.

6.2. Luego de recibida la solicitud se tienen 48 horas para abrir la solicitud,
de acuerdo a lo establecido en la Guia de Operaciones Sistema 311, dentro
de este mismo periodo debera contactar al ciudadano por alguna de las
vias suministradas e informarle acerca de la recepcion del mismo. El
RAI debera insertar en el area de "Notas" la informacion referente al
Departamento al que fue asignado el caso e indicar si la solucion es
mediata o inmediata;

6.3. El tiempo maximo de solucion de un caso no debera exceder los 45 dias
calendario;

OAI - Manual de Procedimientos Pag. 16 de 23




OFICINA DE ACCESO A LA INFORMACION
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

GESTION DE QUEJAS, RECLAMOS, DENUNCIAS O
SUGERENCIAS A TRAVES DEL PORTAL 311

Elaborado por: Emmanuel Moncion Version 01

Aprobado por: Oficina de Acceso a la Informacion (OAl) Fecha:

Aprobado por: Planificacion y Desarrollo | Revisado por: Licda. Indiana Medrano
PR-OAI-002

7. Descripcion del Proceso

Responsable | Actividad
RAI 7.1. Recibe las solicitudes de los ciudadanos de quejas, reclamos,
Secretaria denuncias y sugerencias en el portal 311;
Secretaria 7.2. Verifica si dentro de las solicitudes existen sugerencias:
RAl/Secretaria 7.3. Si existen sugerencias, responde la solicitud dando las
gracias al ciudadano por la misma;
RAI 7.4. Remite, via correo electronico, las sugerencias a la
Secretaria-Asistente del Despacho del Director
Ejecutivo. para que se tome el plan de accion de lugar.
Fin del proceso
Secretaria 7.5. Sino existen sugerencias, continla en el siguiente paso
Secretaria 7.6. Verifica si las solicitudes corresponden a FODEARTE
RAI 7.7. Si las solicitudes corresponden a FODEARTE, realiza via
Secretaria correo electronico las investigaciones con las areas
internas, para dar la respuesta oportuna.
RAI 7.8. Si las solicitudes recibidas no pertenecen a FODEARTE,
Secretaria reasigna la misma al area correspondiente y genera e
imprime el comprobante de cambio de institucion;
7.9. Almacena digital y fisicamente el comprobante de
cambio de institucion;
Secretaria 7.10.
Secretaria 7.11. Recibe respuesta del area interna correspondiente.
RAI 7.12. Elabora y remite, la respuesta que se le dara a la
Secretaria solicitud, a MAE para su validacion;
MAE 7.13. Recibe del(la) RAI la respuesta a la solicitud del
ciudadano;
7.14. Valida si la respuesta satisface la solicitud para
ciudadano:
7.15. Si la respuesta no cumple con los criterios definidos,
remite las observaciones correspondientes al (la) RAI
7.16. Si la respuesta cumple con los criterios definidos,
aprueba la misma y remite a la RAI.
RAI 7.17. Recibe la aprobacion de la MAE.
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Secretaria

7.18. Responde la solicitud en el portal del 311 en “Respuesta
a la queja, reclamo, denuncia o sugerencia” elaborada
por el (la) RAI

Secretaria

7.19. Darespuesta a la queja, reclamo, denuncia o sugerencia,
aprobada por el RAI, al ciudadano

7.20. Descarga confirmacion de entrega y guarda
digitalmente.

7.21. Imprime la confirmacion de entrega y archiva con el
expediente fisico.

7.22. Completa el control de las solicitudes recibidas y
trabajadas en la carpeta digital del area. Fin del proceso.

Nota: Las informaciones que debe contener el control son: fecha de remision a la
autoridad competente, fecha de respuesta o solucion, autoridad competente que
proporciond la respuesta o solucion, detalles de la respuesta o solucion).

Puntos de Control:

PC-01: Asegurar que las solicitudes sean abiertas dentro de las 48 horas
establecidas en la Guia de Operaciones del Sistema 311.

PC-02: Verificar que los campos minimos requeridos para dar respuesta a la
solicitud sean completados.

PC-03: Asegurar que las solicitudes con respuestas inmediatas sean resueltas
dentro de los 5 dias calendario establecidos.

PC-04: Asegurar que las solicitudes con respuestas mediatas sean resueltas dentro
de los 30 dias habiles establecidos.

PC-05: Verificar que toda la documentacion soporte de la investigacion esta
contenida en la respuesta enviada.

PC-06: Asegurar que tan pronto se completen las solicitudes se complete el
Registro Control de Solicitudes.

Indicadores de Gestion

e Tiempo de solicitudes respondidas/ Tiempo de respuesta establecido por
Ley. (Indica el porcentaje de solicitudes respondidas a tiempo).

e Tiempo de solicitudes abiertas/ Tiempo establecido por ley para abrir las
solicitudes (Indica el porcentaje de solicitudes abiertas a tiempo).
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DF-0OAI-002 Diagrama de Flujo gestion de quejas, reclamos, denuncias o

sugerencias de FODEARTE a través del portal 311
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Proceso: ACTUALIZACION DEL SUB-PORTAL DE TRANSPARENCIA

3.

. Objetivo:

Describir las actividades necesarias para actualizar mensualmente el sub-portal
de transparencia de FODEARTE

Alcance

Este procedimiento abarca desde la solicitud de las informaciones, por parte
del(la) RAI, a las areas correspondientes para actualizar el sub-portal hasta la
publicacion de las informaciones actualizadas en el sub-portal de transparencia

Responsabilidades

Es responsabilidad de RAI:

(AN AN

(AN

Solicitar a las areas correspondientes las informaciones necesarias para colgar
en el sub-portal de transparencia.

Preparar el documento que servira de base para que el web master realice
laactualizacion en el sub-portal de transparencia.

Asegurar que las informaciones colgadas en el sub-portal de transparencia
estén debidamente actualizadas.

Es responsabilidad de las areas internas de FODEARTE:

4

Proveer las informaciones necesarias para actualizar el sub-portal de
transparencia de FODEARTE mensualmente, en la fecha prevista

Es responsabilidad del Web master:

4

Realizar las actualizaciones solicitadas por el(la) RAI en el sub-portal de
transparencia de FODEARTE

IV. Base Legal

e Constitucion Politica de la Republica Dominicana d/f. 13 de junio de 2015.

e Ley General de Libre Acceso a la Informacion Publica No. 200-04, de fecha
28 de julio del 2004, (LGLAIP);

e Decreto No. 130-05 que aprueba el Reglamento de la Ley General de Libre
Acceso a la Informacion Publica, de fecha 25 de febrero de 2005.
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RECOPILACION INFORMACIONES DE LAS AREAS INTERNAS
Y PUBLICACION EN EL SUB-PORTAL DE TRANSPARERNCIA

Secretaria

1. Realiza solicitud de Informaciones a las areas internas. Segun

calendario del ano, los dias 25 o antes, de cada mes, se
remite, via correo electrénico, a todos los encargados
departamentales, una comunicacion que se anexa, donde se
les solicita la entrega de las informaciones correspondiente al
mes en curso.

Secretaria
/RAI

. Verifican que todos han recibido la solicitud. Realizan entrega

de manera personal, a cada encargado departamental, la
solicitud de informaciones impresa, firmada y sellada por RAI,
de la cual los encargados firman acuse de recibo

Secretaria

. Envia Recordatorio de solicitud. Los dias primero, o antes, de

cada mes remite, via correo electronico, un “recordatorio”,
el cual se anexa a este Manual de Procedimientos

Areas Internas

Reciben correo del(la) RAIl, con la solicitud de las
informaciones para la actualizacion del sub-portal de
transparencia

. Recopilan y remiten a la RAI, via correo electronico o

mediante dispositivo de memoria, las informaciones
solicitadas

Secretaria

. Prepara el documento que servira de guia para la

actualizacion del sub-portal de transparencia correspondiente
al mes que transcurre (Guia de informaciones a ser
actualizadas)

Recibe las informaciones solicitadas de las areas
correspondientes

Remite la Guia de Informaciones, via correo electronico al
Web master para la actualizacion del sub-portal de
transparencia, con los documentos correspondientes

Web master

. Recibe la guia y los documentos, via correo electronico, para

la actualizacion del sub- portal de transparencia

10.

Realiza la actualizacion en el sub-portal de Transparencia de
acuerdo a la solicitud recibida

11

.Notifica via correo electronico a la Oficina de Acceso a la

Informacion que el sub-portal de transparencia esta
actualizado segun la solicitud recibida
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Secretaria

12.Recibe via correo electronico la confirmacion del Web master
que el sube portal se encuentra actualizado

13.Verifica si el sub-portal fue actualizado correctamente

14.Si se deben realizar ajustes en el sub-portal de transparencia,
indica al Web master las correcciones que deben realizarse,
via correo electronico. Regresa al paso 12.

15.5i no debe realizar ajustes en el sub-portal de transparencia,
responde correo a Web master, dando como buena y valida la
actualizacion realizada.

16.Notifica al(la) RAI de que el sube portal fue actualizado y
remite el documento de registro de informaciones a ser
actualizadas en el Sub-Portal de Transparencia

17.Actualiza el Indice de Documentos

RAI

18.Recibe documento de registro de informaciones a ser
actualizadas en el Sub-Portal de Transparencia y verifica si el
sub-portal fue actualizado correctamente

19.Una vez verificado, remite a la MAE la Guia de informaciones
actualizadas en el Sub-Portal de Transparencia. Fin del
proceso.

AREAS INTERNAS:

AN

Division de
Almacén (A
Division de

Division de

Division de

TR

TIC’s

Division Juridica
Recursos Humanos

Compras (Administrativo)
dministrativo)

Dpto. Financiero

Contabilidad
Presupuesto

Planificacion y Desarrollo
Proyecto UPA (PyD)

Evaluacion y Monitoreo (PyD)

Analista (PyD)
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Documentos:

v" Comunicacion de solicitud de informaciones a las areas internas para
actualizar Sub-Portal de Transparencia, firmada como acuse de recibo

v' Mensaje de correo electronico de recordatorio para la entrega de las
informaciones solicitadas a las areas internas

v Guia de informaciones a ser actualizadas, debidamente completada

Puntos de Control (RAI)

PC-01: Verificar toda la informacion necesaria para actualizar el sub-portal.

PC- 02: Verificar toda la informacion colgada en el sub-portal de transparencia de
FODEARTE

PC-03: Verificar con las areas correspondientes que toda la informacién necesaria
para actualizar el sub-portal esta disponible.

Fecha de actualizacion del sub-portal de transparencia: Dia 10 del mes.

Nota: Debe consultarse el calendario anual, que indica los dias feriados del mes,
para determinar si el dia 10 es feriado.

Documentacién de soporte:

Mensaje de solicitud a las areas internas para la entrega de las informaciones
Mensaje de recordatorio a las areas internas

Mensaje de remision al web master, indicando las informaciones que se
leestan remitiendo para que realice la actualizacion

Documento de registro de informaciones a ser actualizadas en el Sub-Portal
de Transparencia, indicando lo publicado, el cual se remite a la MAE cada mes
Si es necesario realizar correcciones, mensaje de notificacion al web master,
indicando las informaciones o documentos a ser corregidos, para que realice
la actualizacion

Mensaje de confirmacion del web master de que realizo la actualizacion
correspondiente en el sub-portal de transparencia

(ANIRNIAN

(AN

(AN

AN
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