f
DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA ESCOLAR @)\f

OFICINA DE LIBRE ACCESO
A LA INFORMACION

Firma: ZJ 63(/\(1, Del R.QSQ,V;C

Fecha:

Zuleika del Rosario
Encargada

Desarroilo institucional y
Gestion de la Calidad

APROBACIONES

Lerida Tobal
Encargada

Oficina de Libre Acceso
a la Informacion

Escolar

EDUCACION

INFRAESTRUCTURA ESCOLAR




Tabla de Contenido
T L T R RSl SR R e e e R CRRORE e 3
ORI N BORUMEIID . aninminiih s esssissaiisesiiins 4
BN R DM RIS . . oo mssrisdiimssis sosios s somaasiomslinty 5
MATRIZ DE PROCEDIMIENTOS SEGUN PROCESO .........oovurerrrinrnseniasisnssessssssnsssesenns 5
POLIIC AL T PROCEDIMIBNTOS. ... ...cocociiviscninnissdinisssssssmsssisasssssssossbunssrsssssirpssdvssstonsss 6
COlEE DR ORIC RIONEL oo i ity o s o sossabioms 18

Pdgina 2] 18



I.  INTRODUCCION

La Oficina de Acceso a la Informacion Pdblica (OAl) de la Direccion de
Infraestructura Escolar (DIE) es la unidad responsable de garantizar el
cumplimiento de las disposiciones establecidas en la Ley No. 200-04
General de Libre Acceso a la Informaciéon Publica, promoviendo la
transparencia institucional, el acceso oportuno a la informacion y la
atencion de los requerimientos ciudadanos.

El presente Manual de Politicas y Procedimientos fiene como finalidad
establecer los lineamientos, responsabilidades y actividades relacionadas
con la gestion de solicitudes de acceso a la informacion publica, la
atencion de quejas, denuncias, reclamaciones y sugerencias, asi como la
actualizacion y publicacion de las informaciones institucionales en el Portal
de Transparencia.

Asimismo, este documento busca fortalecer los mecanismos de control,
seguimiento y cumplimiento normativo, garantizando que las informaciones
institucionales sean gestionadas de manera organizada, eficiente, veraz y
conforme a los principios de transparencia
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. OBJETIVO DEL DOCUMENTO

Establecer los lineamientos y procedimientos que regulan la gestion,
recopilacién, validacion, actualizacién y publicacion de la informacion
institucional en el Portal de Transparencia asi como la recepcion,
tramitacion, seguimiento y respuesta de las solicitudes de acceso a la
informacion publica y requerimientos ciudadanos, garantizando la
tfransparencia institucional, el cumplimiento de la normativa vigente y la
atencién oportuna, eficiente y adecuada a la civdadania.

Funciones Principales:

e Gestionar la recepcion, registro y framitacion de las solicitudes de
acceso a la informacion publica.

e Dar seguimiento a las solicitudes ciudadanas hasta su respuesta final
dentro de los plazos establecidos por la normativa vigente.

e Coordinar con las distintas dreas institucionales la recopilacion de
informacién requerida para dar respuesta a las solicitudes.

o Validar, organizar y asegurar la calidad de la informacion
institucional antes de su entrega o publicacion.

e Administrar y actualizar el Portal de Transparencia conforme a los
requerimientos legales.

e Garantizar el cumplimiento de las disposiciones establecidas en la
Ley de Libre Acceso a la Informacion Publica y normativas
complementarias.

e Promover la transparencia institucional y el derecho ciudadano al
acceso a la informacion.

« Mantener registros y controles de las solicifudes recibidas,
gestionadas y respondidas para fines de trazabilidad y reportes.
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lll. ALCANCE DEL DOCUMENTO

Este Manual incluye los procedimientos correspondientes a los
procedimientos de Gestién de Solicitudes de Informacién y Requerimientos
Ciudadanos y Actudlizaciéon y Publicacion de Informaciéon en el Portal de
Transparencia.

IV. MATIRIZ DE PROCEDIMIENTOS SEGUN PROCES

VERSION

Gestion de Solicitudes de OAI-PRO-001
Informacion y
Requerimientos
Civdadanos
Actualizacién y OAI-PRO-002 01
Publicacién de
Informacion en el Portal de

Transparencia

Oficina de Libre
Acceso ala
Informacion
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V. POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
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Procedimiento de
Gestidn de Solicitudes de Informacion y
Requerimientos Ciudadanos

Pagina 7] 18



Fecha de Emisién
Mayo-2026

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA ESCOLAR

Versiéon: 01

PROCEDIMIENTO

Fecha Ultima

Cédigo: s e =
OAI—;R?;—OM Gestion de Solicitudes de Informacion y Actualizacién:

Requerimientos Ciudadanos N

- GENERALES

[LObjelve = = el St .
 Establecer los lineamientos para la recepcion, gestion, seguimiento y respuesta de las solicitudes d
~acceso a la informacion publica y de los requerimientos ciudadanos, garantfizando una atencion
oportuna y fransparente.

I Alcance e .
Comprende desde la recepcion de solicitudes de informacién publica, quejas, denuncias,
reclamaciones y sugerencias presentadas por los ciudadanos a fravés de los medios establecidos, hasta

la emision de la respuesta correspondiente y el archivo del expediente.

lll. Responsabilidades

Civdadano / Solicitante es responsable de: :
e Remitir la solicitud de acceso a la informaciéon publica por los medios establecidos.
Completar los requisitos requeridos para la tramitaciéon de la solicitud.

e Indicar el medio para recibir la respuesta correspondiente.

Responsable de Acceso a la Informacion (RAI) es responsable de:
| « Revisar y autorizar la framitacién de las solicitudes de acceso a la informacion publica.
« Supervisar el cumplimiento de la Ley No. 200-04 y los plazos establecidos.
« Validar respuestas, prorrogas y rechazos de solicitudes.
« Aprobary firmar las comunicaciones oficiales emitidas por la OAL.
« Dar seguimiento al registro y control de las solicitudes gestionadas.

Técnico de la OAl es responsable de:
« Recibiry revisar las solicitudes y requerimientos ciudadanos.
« Verificar que las solicitudes contengan los requisitos minimos establecidos.
« Orientar al ciudadano en caso de errores, omisiones o informacion incompleta.
e Analizar y clasificar los requerimientos segun su tipo.
« Gestionar el registro, seguimiento y actualizacién de solicitudes en el SAIP, Sistema 311 o matriz
de control.
« Remitir solicitudes a las dreas responsables para su atencion.
« Preparar borradores de respuestas y comunicaciones.
« Dar seguimiento al cumplimiento de los plazos de respuesta.
« Gestionar el envio de respuestas al ciudadano.

Secretaria de la OAI DIE es responsable de:
» Recibir y registrar solicitudes y requerimientos ciudadanos.
« Emitir acuses de recibo y constancias de recepcion.
* Elaborary tramitar comunicaciones oficiales.
« Remitir respuestas al solicitante por los medios correspondientes.
« Organizar y archivar expedientes fisicos y digitales.
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GENERALES ..

e Mantener actualizados los controles y registros administrativos de la OAL.
* Custodiar la documentacién generada durante el proceso.

Encargados de Areas de la DIE son responsables de:
¢ Recibir y analizar las solicitudes remitidas por la OAI.
e Buscar, recopilar y preparar la informacion solicitada.
« Remitir respuestas e informaciones dentro de los plazos establecidos.
*  Gestionar la atencion de quejas, denuncias, reclamaciones o sugerencias relacionadas con su
area.
« Informar oportunamente cuando la informacion no exista o no pueda ser suministrada.
« Justificar legalmente los casos de rechazo o limitacién de informacion.
«  Remitir documentacién soporte y evidencias requeridas para la respuesta institucional.

Departamento Juridico es responsable de:
* Revisar y validar los casos que requieran opinién legal.
«  Emitir criterios legales sobre rechazo, limitacién o confidencialidad de informacion.
« Verificar que las respuestas institucionales cumplan con el marco legal vigente.
»  Brindar apoyo legal a la OAl en los casos que lo ameriten.

V. Formularios Requeridos

: 1. Formulario Solicitud de Informaciéon (OAI-FOR-001)
2. Formulario 311 (portal.311.gob.do)

3. Matriz de responsables de la OA

4. Matriz de seguimiento de solicitudes

VI. Base Legal

« Ley No. 200-04 General de Libre Acceso a la Informaciéon Publica, de fecha 28 de julio de 2004.

« Reglamento de Aplicacién de la Ley General de Libre Acceso a la Informacion Publica No. 130-
05, de fecha 25 de febrero de 2005.

« Ley No. 107-13 sobre los Derechos de las Personas en sus Relaciones con la Administracion y de
Procedimiento Administrativo.

« Ley No. 172-13 sobre Proteccion Integral de los Datos Personales.

« Resoluciones, normativas y lineamientos emitidos por la Direccién General de Etica e Integridad
Gubernamental (DIGEIG).

« Decreto 543-12 que aprueba el Reglamento de Aplicacion de la ley 340-06.

« Decrefo No. 130-05, sobre el Reglamento de Ley General de Libre Acceso a la Informacion
Publica.

« Decreto No. 694-09 que crea el Sistema Nacional de Atencion Ciudadana 3-1-1.

VIl. Definiciones

Responsable de Acceso a la Informacién (RAI): Servidor publico encargado de coordinar y supervisar el |
acceso a la informaciéon publica en la institucion.

Portal de Transparencia: Espacio digital institucional donde se publica la informaciéon publica de libre
acceso.

sistema de Acceso a la Informacién Piblica (SAIP): Plataforma utilizada para registrar y gestionar
solicitudes de acceso a la informacion publica.

sistema 311: Plataforma de atencién ciudadana utilizada para recibir, gestionar y dar seguimiento a
quejas, denuncias, reclamaciones y sugerencias presentadas por los ciudadanos ante las instituciones
. publicas.
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POLITICAS

Recepcidn y Registro de Requerimientos

VI

Todas las solicitudes de acceso a la informacién publica, asi como las quejas, denuncias,
reclamaciones y sugerencias, deberdn ser recibidas y gestionadas por la Oficina de Acceso ala
Informacién Publica (OAl) de la Direccion de Infraestructura Escolar (DIE).

Plazos para respuesta de solicitudes:

Plazos establecidos por la Ley General sobre Libre Acceso a la Informacién Publica, No. 200-04

Accién Plazo Ubicacién de la fuente
Articulo 8 de la Ley No. 200-04
Atender solicitud de informacion 15 dias habiles sobre Libre Acceso a la

Informacion Publica

Articulo 8 de la Ley No. 200-04
10 dias hdbiles sobre Libre Acceso ala
Informacion Publica

Prorroga excepcional para
entrega de la informacién

Informar al ciudadano que la 3 dias habiles Arficulo 17 del Reglamento de
solicitud estd incompleta Aplicacion de la Ley No. 200-04

Cierre de una solicitud por no
completar o aclarar la 10 dias hdbiles
informacion requerida

Articulo 17 del Reglamento de
Aplicacién de la Ley No. 200-04

Remitir la solicitud a ofra
institucion competente y nofificar 3 dias hdbiles
al solicitante

Articulo 16 del Reglamento de
Aplicaciéon de la Ley No. 200-04

Comunicar rechazo o Articulo 7, numeral é de la Ley No.
denegacion de la solicitud de 5 dias habiles 200-04
informacion

Los requerimientos ciudadanos podrén realizarse de manera presencial o virfual, mediante el
Portal SAIP, Sistema Nacional de Atencién Civdadana 3-1-1, coreo electrénico,
correspondencia u otros medios autorizados por la institucion.

Para las solicitudes de acceso a la informacion publica realizadas de manera virtual, el solicitante
deberd anexar copia de su documento de identfidad y, en caso de personas juridicas, la
documentacion correspondiente que valide su representacion.

Cuando el requerimiento sea presentado de forma presencial, el ciudadano deberd completar
el formulario correspondiente, especificando claramente el tipo de solicitud o requerimiento
realizado.

Toda solicitud o requerimiento recibido debera ser registrado en el sistema correspondiente o en
la matriz de control institucional, garantizando su seguimiento y trazabilidad.

 Gestion de Solicitudes de Informacién Publica

VII.

VL

Toda persona tiene derecho a solicitar y recibir informacion pUblica de manera completa, veraz, |
adecuada y oportuna, conforme a las disposiciones establecidas en la Ley No. 200-04 sobre Libre
Acceso a la Informacion Publica.

Las solicitudes de acceso a la informacién publica deberdn contener, como minimo:

Nombre del solicitante.
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POLITICAS

XI.

XII.

XIIl.

XIV.

Descripcién clara de la informacion requerida.
Identificacion de la institucion o drea que posee la informacion.
Medio para recibir la respuesta.

La Oficina de Acceso a la Informacién PUblica (OAI) deberd orientar y asistir al solicitante cuando
la solicitud presente errores, omisiones, ambigUedades o informacion incompleta, a fin de
garantizar su correcta tramitacion.

La DIE deberd responder las solicitudes de acceso a la informacion publica dentro del plazo
mdximo de quince (15) dias hdbiles establecidos en la Ley No. 200-04, pudiendo oforgar una
prérroga excepcional de hasta diez (10) dias hdabiles adicionales cuando existan causas
justificadas.

Las @reas responsables de la DIE deberdn remitir a la OAl la informacion requerida dentro de los
plazos establecidos, garantizando la integridad, veracidad y disponibilidad de la informacion

suministrada.

Las respuestas a las solicitudes podran ser enfregadas en formato fisico o digital, conforme al
medio indicado por el solicitante y la disponibilidad institucional.

El acceso a la informaciéon publica serd gratuito, salvo en los casos donde se requiera
reproduccion fisica de documentos o gastos permitidos por la normativa vigente.

Cuando el solicitante actue en representacién de ofra persona fisica o juridica, deberd presentar
la documentacion que acredite dicha representacion.

Gestiéon del Sistema 311 y Atencién Ciudadana

XV.

XV,

XVII.

XVIII.

La DIE mantendrd su vinculacion al Sistema Nacional de Atencion Ciudadana 3-1-1, conforme a
lo establecido en el Decreto No. 694-09, utilizando la OAl como enlace institucional para la
gestién y seguimiento de los casos recibidos.

Las quejas, denuncias, reclamaciones y sugerencias relacionadas con los servicios ofrecidos por |
la DIE o con la transparencia institucional serdén recibidas y gestionadas a través del Sistema 311
y demads canales oficiales habilitados.

El proceso de atencién de quejas y reclamaciones podrd ser de solucion inmediata o mediafa,
conforme a la complejidad del caso y los plazos establecidos por la normativa aplicable.

Cuando sea necesario obtener informacion adicional del ciudadano para gestionar el caso y
no sea posible establecer contacto mediante los datos suministrados, la incidencia deberd ser

documentada en el sistema correspondiente.

Rechazo y Limitacién de Informacidn

XIX.

XX.

La OAl podrd rechazar solicitudes de acceso a la informacién publica Unicamente en los casos
establecidos en los articulos 17 y 18 de la Ley No. 200-04 y demdas disposiciones legales aplicables.

Podrd limitarse el acceso a la informaciéon cuando su divulgacion afecte la seguridad nacional,
el orden publico, la privacidad de las personas, secretos comerciales, investigaciones
administrativas, informacién clasificada o cualquier otra excepcion establecida legalmente.
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POLITICAS

 XXI.  Toda decisién de rechazo o limitacién de acceso a la informacion deberd ser comunicada al
| solicitante por escrito, indicando las razones legales que sustentan dicha decisiéon dentro de los
plazos establecidos. :

- XXILL Las solicitudes rechazadas, asi como las respuestas emitidas por la OAl, deberan mantenerse

| debidamente organizadas y archivadas para fines de confrol, seguimiento y evidencia
institucional.

XX Cualquier accion que limite, impida u obstaculice injustificadamente el derecho de acceso ala

informacion publica constituird una falta conforme a las disposiciones legales vigentes.

 PROCEDIMIENTO

Responsable _Actividad TR
- Técnico de la Lt Recibe solicitudes de acceso a la informaciéon publica, quejas, denuncias,
OAl reclamaciones o sugerencias mediante los medios establecidos (SAIP,

Sistema 311, correo electrénico, correspondencia o presencial).

1.2: Verifica que el requerimiento contenga las informaciones necesarias para su
tramitacion conforme a la normativa aplicable.

1.2.1. Si el requerimiento presenta errores, omisiones o informacion |
incompleta, contacta al solicitante para realizar las correcciones
correspondientes.

1.2.2. Silos datos de contacto suministrados son errdneos o inexistentes,
registra la incidencia correspondiente y solicita la actualizacion de la
informacion.

Secrefariadela | 1.3, Registra el requerimién’rb en el SAIP, Sistema 311 o matriz de control
OAl institucional y emite acuse de recibo al solicitante.

1.3.1. En caso de solicitudes recibidas via SAIP o Sistema 311, remite
constancia de recepcién por correo electrénico u ofro medio

disponible.
Responsable de 1.4, Recibe el requerimiento y revisa su procedencia y fratamiento |
Acceso ala correspondiente.
Informacion
- (RAI) 1.4.1. Si el requerimiento presenta observaciones, devuelve al Técnico de

la OAIl para correccion y seguimiento.

1.4.2. Sielrequerimiento cumple con los requisitos establecidos, autoriza su
tramitacion.

Técnico de la 5 Analiza la solicitud y determina el tratamiento correspondiente.
OAl
1.5.1. Si la informacion o caso corresponde a ofra institucion, remite el
requerimiento al érgano competente y nofifica al solicitante. :.
1.52. Sila informacién solicitada estd disponible publicamente, orienta al
solicitante sobre el medio o portal donde puede acceder ala misma
y registra la gestion realizada.
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Remite el requerimiento al drea responsable para evaluacion, andlisis,
busqueda de informacién o gestion del caso comrespondiente.

OAl

; Encdrgodos de 17 Reciben la solicitud y revisan la disponibilidad de la informacién redue‘fido
Areas de la DIE _

1.7.1. Si el requerimiento puede ser atendido o solucionado, remiten
respuesta, informe o documentacion soporte a la OAl dentro del
plazo establecido.

1.7.2. Si procede rechazo conforme a la Ley No. 200-04 o normativa
aplicable, remiten informe justificativo indicando las razones legales
correspondientes.

1.7.3.  Si la informacién no existe, no estd disponible o el caso requiere
investigacion adicional, nofifican por escrito a la OAl indicando la
justificacion correspondiente.

Técnico de la 128 Recibe la informacién o respuesta suministrada por el area fesbéhsoble y
- OAl prepara borrador de respuesta al solicitante. |
1.8.1. En los casos que ameriten opinion legal, remite el expediente al
Departamento Juridico para validacion correspondiente.
| Responsoblevde‘m 159 Evalva si procede prérf'ogd excv:epcvivoh'ol pd“ro la entrega de la informacién
Acceso ala o solucién del caso.
Informacion
(RAI) 1.9.1. Siaplica prérroga, autoriza la comunicacion al solicitante indicando
las razones y el nuevo plazo de respuesta.
Secretariade la | 1.10.  Elabora la comunicacién final para firma del Responsable de Acceso ala
OAl Informacion (RAI).
Responsable de  1.11.  Revisa y firma la respuesta correspondiente.
Acceso ala
Informacion
(RA)
' Técnico de la | 112, Remite la respuésfo al solicitante por el medio indicado.

1.12.1. Sila entrega es fisica, obtiene firma de recibido del solicitante.

1.12.2. Sila respuesta es via SAIP o Sistema 311, carga la documentacion y
actualiza el estado del requerimiento en el sistema correspondiente.

1.12.3. Archiva el expediente fisico o digital en orden y Registra en matriz de
seguimiento interno. :

- ANEXOS

B OO

Formulario Solicitud de Informaciéon (OAI-FOR-001)
Formulario 311
Matriz de responsables de la OAl

Matriz de seguimiento de solicitudes
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Procedimiento de
Actualizacion y Publicacion de Informacion
en el Portal de Transparencia
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Fecha de Emisién
Mayo-2026

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA ESCOLAR

Versién: 01

INFRAY

PROCEDIMIENTO

Fecha Ultima

Cédigo: - - o
O AIP—OPII‘\?E)-OOZ Actualizacién y Publicacion de Actualizacién:

Informacién en el Portal de Transparencia i

GENERALES

IOblele e e

Establecer los lineamientos y actividades necesarias para la recopilacién, validacion, actualizacion y 3
publicacion de las informaciones institucionales en el Portal de Transparencia del MINERD, garantizando
el cumplimiento de las disposiciones legales y normativas vigentes en materia de libre acceso a la |
informacion publica.

Il Alcance

Este procedimiento aplica a la Oficina de Acceso a la Informacién Publica (OAl) y a todas las areas
responsables de la Direccion de Infraestructura Escolar (DIE) que generan, remiten y validan
informaciones para su publicacion y actualizacién en el Portal de Transparencia. ’

: ill."Re"Spohé'i:bilidqdes

- Responsable de Acceso ala Informacion (RAI) es responsable de:

| e Verificar y validar las informaciones publicadas en el Portal de Transparencia.

o Supervisar el cumplimiento de los lineamientos establecidos por la DIGEIG y las normativas
vigentes.

o Dar seguimiento al cumplimiento de los plazos de actualizacion y publicacion.

e Coordinar acciones correctivas en caso de observaciones o inconsistencias en las publicaciones.

Técnico de la OAl es responsable de:

‘ o Identificar las informaciones que deben ser actualizadas y publicadas en el Portal de
Transparencia. |

e Solicitar a las dreas responsables las informaciones requeridas conforme a la periodicidad
establecida.

e Darseguimiento a la recepcion de las informaciones solicitadas.

e Revisary validar que los documentos recibidos estén completos y correctos.

e Actudlizar y publicar las informaciones en el Portal de Transparencia.

e Gestionar las correcciones requeridas antes de la publicacion.

Secretaria de la OAl es responsable de:
e Organizar y archivar los soportes fisicos y digitales de las publicaciones realizadas.
e Mantener el control documental y administrativo de las publicaciones efectuadas.
e Apoyar en el resguardo y conservacion de las evidencias generadas durante el proceso.

 Encargados de Areas de la DIE son responsables de: :

: e Remitir a la OAl las informaciones y documentos requeridos para la actualizacion del Portal de
Transparencia. '

« Garantizar que la informacién suministrada sea veraz, integra, actualizada y esté debidamente
soportada.

e Cumplir conlos plazos establecidos para la entrega de informacion.

e Realizar correcciones o ajustes cuando sean requeridos por la OAL.
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 GENERALES

V. Formularios Requeridos
N/A

VI. Base Legal

. Ley No. 200-04 General de Libre Acceso a la Informacion Publica.

. Decreto No. 130-05 que aprueba el Reglamento de Aplicacion de la Ley No. 200-04. ;

. Resolucion No. 002-2021 de la Direccién General de Efica e Integridad Gubermnamental
(DIGEIG), sobre estandarizacion de los Portales de Transparencia.

. Ley No. 41-08 de Funcion Publica.

. Decreto No. 694-09 que crea el Sistema Nacional de Atenciéon Ciudadana 3-1-1.

. Normativas y lineamientos emitidos por la Direccion General de Etica e Integridad

Gubernamental (DIGEIG).

VIIDefiniciones

- OAI (Oficina de Acceso a la Informacién Publica): Unidad responsable de gestionar las solicitudes de

informacién publica y garantizar el cumplimiento de las normativas de fransparencia institucional.

- Portal de Transparencia: Espacio digital institucional donde se publican las informaciones de cardacter
' publico conforme a las disposiciones legales vigentes.

DIGEIG: Direccién General de Efica e Infegridad Gubernamental, organismo responsable de supervisar

el cumplimiento de las politicas de fransparencia y ética publica.

POLITICAS

[ El Portal de Transparencia deberd actualizarse conforme a los plazos establecidos en el Articulo
12 de la Resolucion No. 002-2021 de la DIGEIG, realizando las publicaciones mensuales antes del
dia diez (10) de cada mes.

Il La Oficina de Acceso a la Informacién PUblica (OAl) de la Direccion de Infraestructura Escolar

(DIE), conforme a lo establecido en el articulo 3 de la Ley No. 200-04 sobre Libre Acceso a la
Informacién Publica, serd responsable de mantener disponible, actualizada y accesible en el
Portal de Transparencia, entre ofras, las siguientes informaciones:

e Presupuestos institucionales, ejecucion presupuestaria y estado de gastos y recursos aprobados.

e Programas, proyectos y obras ejecutadas por la institucion, incluyendo su planificacion,
presupuesto, avance y supervision.

e Procesos de compras, confrataciones, licitaciones, concursos, adjudicaciones y resultfados
correspondientes.

e Informacién relacionada con los servidores publicos de la institucion, incluyendo cargos,
funciones y remuneraciones, conforme a las disposiciones legales aplicables.

e Leyes, decretos, resoluciones, politicas, reglamentos, manuales y demds disposiciones
normativas vinculadas a la institucion.

e Informes, estadisticas, indicadores y datos institucionales de caracter publico.

e Informacion relativa a los servicios ofrecidos por la insfifucion, requisitos, procedimientos y

canales de atencion al ciudadano.

e Informaciones relacionadas con convenios, acuerdos y demds documentos institucionales de

cardcter publico.

e Toda ofra informacién que deba mantenerse disponible al publico conforme a las disposiciones |

legales y normativas vigentes en materia de transparencia y acceso ala informacidon publica.
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Responsable

Actividad

OAl

Técnico de la 2 Identifica las informaciones que deben ser actualizadas y publicadas en el :
OAl Portal de Transparencia conforme a la Ley No. 200-04, Resolucion No. 002-
2021 de la DIGEIG y la matriz de responsabilidades institucional.

1.3, Solicita informacién a las dreas correspondientes conforme a la
periodicidad establecida para las publicaciones. Continba ejecutando
como estd plasmado en el procedimiento OAI-PRO-001.

Responsable de 1.4. Verifica y valida las informocid'hé"s‘publicdddsnéhmél Portal de Tronsporencio,“f
Acceso ala asegurando el cumplimiento de los lineamientos establecidos por la DIGEIG.
Informacion

(RAI)
Técnico de la 50 Actualiza y publica las informaciones en el Portal de Transparencia.

i OAl
Secretaria de la 1.6 Organiza y archiva los soportes fisicos y digitales de las publicaciones “

realizadas para fines de control, seguimiento y evidencias institucionales.

Padginag 17 |18




VI.CONTROL DE MODIFICACIONES

REV. ' DESCRIPCION DEL CAMBIO APROBACION DEL CAMBIO FECHA
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