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1. INTRODUCCION:

Es obligatorio para el Estado Dominicano y todos sus poderes, organismos y entidades
proporcionar las informaciones que la Ley General de Libre Acceso a la Informacién Publica
(LGLAIP) NUm. 200-04 establece con caracter obligatorio y de disponibilidad de actualizacion
permanente y las informaciones que fueran requeridas en forma especial por los interesados.

La tramitacién y procesamiento de las solicitudes de informacion amparadas bajo, la Ley Nim. 200-
04 requieren de una estructura funcional que funja como Oficina de Acceso a la Informacion (OAl),
que se encargue de la orientacion al interesado, del registro, canalizacion y control de las
solicitudes dentro de los plazos estipulados en la mencionada Ley, a fin de velar por la
transparencia de la gestion publica.

El propdsito de esta Manual es proporcionar al Instituto Dominicano de las Telecomunicaciones
(INDOTEL) de una estructura interna para facilitar y simplificar la tramitacién de las informaciones
solicitadas por cualquier persona amparada en la Ley Niim. 200-04 asi como también establecer sus
funciones, con la finalidad de garantizar el pleno ejercicio del derecho de acceso a la informacién
de todo ciudadano.

Para cumplir con esta tarea, asignada por La Direccion General de Etica e Integridad
Gubernamental DIGEIG, como érgano rector que vela por el cumplimiento de la Ley Nam. 200-04 y
su Reglamento de aplicacion, en el INDOTEL fue creada la Oficina de Acceso a la Informacion (OAl).

2. BASE LEGAL

Ley General de Libre Acceso a la Informacién Pablica Nium. 200-04, promulgada el 13 de julio del
2004.

Ley Num. 53-07 contra Crimenes y Delitos de Alta Tecnologia, promulgada el 23 de abril de 2007.
Ley NUm. 172-13 sobre Proteccion de Datos personales, promulgada el 15 de diciembre de 2013.

Decreto Nam. 130-05 que establece el Reglamento de Aplicacion de la Ley Nam. 200-04 de fecha
25 de febrero del 2005.

Resolucién Nim. 002-2021 de la DIGEIG que Crea el Portal Unico de Transparencia y Establece las
Politicas de Estandarizacion de las Divisiones de Transparencia.

Resoluciéon Num. 02-2017 de la DIGEIG sobre el Uso Obligatorio del Portal Unico de Solicitud de
Acceso a la Informacion Publica (SAIP).
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Sus origenes se fundamentan en las siguientes fuentes de derecho:

e La Declaracion Universal de Derechos Humanos, que establece que "todo individuo tiene
derecho a la libertad de opinion y expresion”.

e Pacto Internacional de Derechos Civiles y Politicos que expresa: “Toda persona tiene
derecho a la libertad de expresion".

e La Convencion Americana sobre los Derechos Humanos, que declara: "que el acceso a la
informacion en poder del Estado promueve la transparencia y constituye un elemento
esencial para la lucha contra la corrupcién y es condicion indispensable para la
participacion ciudadanay el pleno de los Derechos Humanos”.

e La Constitucion de la Replblica Dominicana, la cual establece que: "Todos los medios de
informacion tienen libre acceso a las fuentes noticiosas oficiales y privadas, siempre que no
vayan en contra del orden publico o pongan en peligro la seguridad nacional".

e En atencion a lo antes expuesto, la Ley General de Libre Acceso a la Informacién Publica,
busca regular el eficiente servicio del derecho a la informacién.

3. DEFINICIONES:

Direccién General de Etica e Integridad Gubernamental (DIGEIG): Es el 6rgano rector en materia
de ética, transparencia, gobierno abierto, lucha contra la corrupcién, conflicto de interés y libre
acceso a la informacién, en el dmbito administrativo gubernamental. Fue creada mediante el
Decreto NUm. 486-12.

Oficina de Acceso a la Informacién (OAIl): Es el area institucional por ante la cual los ciudadanos y
ciudadanas ejercen el derecho a acceder a las informaciones siempre y cuando estas no afecten la
seguridad nacional y que estan garantizadas en la Ley General de Libre Acceso a la Informacion
Pablica Nam. 200-04 y su Reglamento de aplicacién Nim. 130-05, con el objetivo de lograr una
buena gestion gubernamental. Esta oficina tiene su marco legal en el articulo 7 parrafo | y el
articulo 6 del Reglamento de dicha Ley.

Representante de Acceso a la Informacién (RAIl): Colaborador con amplio y comprobable
conocimiento sobre la estructura, organizacién, misiéon, funciones, actividades, procesos,
documentacién e informacién general de la institucién, asi como sobre la legislacion relacionada
con el derecho de acceso a la informacion, y tendrd dedicacion exclusiva a las tareas
encomendadas por esta norma. Es el canal de comunicacion entre la institucion y los ciudadanos y
ciudadanas.

Portal Unico de Solicitud de Acceso a la Informacién Publica (SAIP): Portal en linea a través del
cual los ciudadanos y ciudadanas pueden realizar sus solicitudes de acceso a la informacién publica
de forma facil, agil y desde cualquier punto de la geografia nacional o mundial, disminuyendo asi
los costos de traslado y, por ende, acercando el Estado a la sociedad, ya que el uso intensivo de
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esta tecnologia de la informaciéon y comunicacién facilita el control social, la transparencia, la
participacién y colaboracion ciudadana.

Informacion Publica: Aquella serie de conocimientos, estructurados en un cuerpo organizado y
claro, contenidos en un documento o archivo, cuyo fin es nutrir a la poblacién sobre el tema que
profundiza segln la naturaleza de la institucion.

4. OBJETIVO GENERAL DEL MANUAL

Establecer una estructura interna de la Oficina de Acceso a la Informacion (OAl), de tal manera que
se sistematice la informacién de interés publico, tanto para dar acceso a las personas interesadas,
como para su publicacién a través de los medios disponibles.

5. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL MANUAL

Presentar una visién general de la estructura organizativa de la Oficina de Acceso a la Informacion
(OAl).

Establecer las funciones de la Oficina de Acceso a la Informacion (OAl) del INDOTEL, para facilitar y
simplificar la tramitacion de las informaciones solicitadas por cualquier persona amparada por la
Ley Num. 200-04, asi como, la actualizacién del Portal de Transparencia institucional, garantizando
el pleno ejercicio del derecho de acceso a la informacién de todo ciudadano.

Identificar las lineas de comunicacién para lograr una adecuada interrelacion entre la OAl y las
demas areas de la institucion.

6. MISION DE LA OAI

Garantizar el acceso a la ciudadania de la informacién sobre la gestion del Instituto Dominicano de
las Telecomunicaciones (INDOTEL), como una forma de legitimar la transparencia y el
fortalecimiento institucional.

7. VISION DE LA OAIl
Contribuir y dar apoyo a los valores transparencia, compromiso, integridad y Equidad del Instituto

Dominicano de las Telecomunicaciones, INDOTEL, apoyando asi los esfuerzos de transparencia
institucional.
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8. ESTRUCTURA ORGANICA:

El INDOTEL en cumplimiento a la Ley Nim. 200-04 la cual establece que “Toda persona tiene
derecho a solicitar y recibir informaciéon completa, veraz, adecuada y oportuna de cualquier érgano
del Estado Dominicano” dispone de las siguientes herramientas para su cumplimiento:

e Oficina de Libre Acceso a la Informacién (OAl), se encuentra ubicada en el primer piso
destinada a orientar y canalizar las solicitudes de informaciones amparadas en la Ley Nium.
200-04.

e Portal Unico de Solicitud de Informacién Publica (SAIP).

e Sub Portal de Transparencia ubicado en el Portal Institucional.

9. ORGANIGRAMA
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10. FUNCIONES DE LA OFICINA DE ACCESO A LA INFORMACION (OAI):

a)

b)

c)

d)

Recolectar, sistematizar y difundir la informacién a que se refiere los servicios de
informacion publica.

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

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

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

Efectuar las notificaciones a los solicitantes.

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

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

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

Poner a disposicion de la ciudadania, tanto en el Portal de Transparencia del INDOTEL,
como en un lugar visible en sus instalaciones, un listado de los derechos a los ciudadanos al
libre de acceso a la informacién publica.

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

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, institucién o entidad.

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 comunicacién entre el
organismo, institucién o entidad y los particulares.
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11. DESCRIPCIONES DE PUESTOS:
Los cargos del personal que trabaja en la Oficina de Acceso a la Informacion (OAl), son:

A. Representante de Acceso a la Informacion (RAI)
B. Técnico de Atencion Ciudadana y Tramitacion

A. Responsable de Acceso a la Informacion Publica (RAI):

Titulo del Puesto: Responsable de Acceso a la Informacion Plblica (RAI)

Reporta a: Presidente del Consejo Directivo del INDOTEL

Supervisa a: Técnico de Atencién Ciudadana y Tramitacién

Coordina con: Direccioén Ejecutiva, Direccion Juridica, Direccion Administrativa, Direccion

Financiera, Direccion de Relaciones Publicas y Comunicaciones, Direccion
de Tecnologia de la Informacién y Comunicacion, Direccion FDT, Direccion
de Fiscalizacién, Direccion de Planificacién Estratégica, Direccion de
Proteccién al Usuario, Direccion de Regulacion y Defensa de Ia
Competencia, Direccién Relaciones Internacionales y Direccién de
Ciberseguridad, Firma Digital y Comercio Electrénico, Direccién Espectro
Radioeléctrico, Direccion de Autorizaciones, Direccion de la Unidad
Ejecutora del Proyecto del BID y Direccién de Cumplimiento y Sanciones.

Propésito del Puesto:

Tramitar y facilitar las informaciones requeridas, ser el canal de comunicacion entre la instituciéon y
los ciudadanos y ciudadanas. Organizar las actividades que posibiliten hacer efectivo el derecho a la
informacion de los ciudadanos y ciudadanas asi como la divulgaciéon de la informacién contenida en
los archivos y registros de la institucién.

Funciones:

1. Realizar las tareas encomendadas por la Ley Nim. 200-04 de Libre Acceso a la Informacion
y su Reglamento de aplicacién, bajo la direccién de la maxima autoridad del INDOTEL,
actuando de modo coordinado con la misma.

2. Comunicarse periddicamente y coordinar su trabajo con los RAI de los demas organismos,
instituciones y entidades publicas a los fines de ampliar y mejorar las fuentes y bases de las
informaciones, y de canalizar prontamente sus respectivas tramitaciones.

3. Realizar las gestiones necesarias para localizar los documentos en los que conste la
informacioén solicitada.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

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

Instituir los criterios, reglamentos y procedimientos para asegurar eficiencia en la gestion
de las solicitudes de acceso a la informacion, elaborando un procedimiento para facilitar la
obtencion de informacion del INDOTEL, que debera ser actualizado periddicamente y que
incluya las medidas necesarias para la organizacion de los archivos.

Supervisar la aplicacion de los criterios, reglamentos y procedimientos en el INDOTEL, en
materia de clasificacion y conservacion de la documentacion, asi como la organizacion de
archivos.

Impulsar la actualizacién permanente de la informacién publica colocada en el Sub Portal
Transparencia.

Compilar las estadisticas y balances de gestion de la Oficina de Acceso a la Informacién
(OAl) en materia de acceso a la informacion.

Elaborar las memorias semestrales de la Oficina de Acceso a la Informacion (OAl), en la cual
se evidenciara el logro y avance de la OAl y remitir a la Direccién de Planificaciéon
Estratégica para su posterior publicacién en las Memorias Institucionales.

Llevar control a través de una matriz que contenga la informacién vital de todas las
solicitudes recibidas de los ciudadanos, como parte de los procedimientos de la Oficina de
Acceso a la Informacion (OAl).

Solicitar mensualmente la actualizacion de las informaciones que alimentan el Portal de
Transparencia del INDOTEL, desde las diferentes areas obligadas por la Matriz de
Responsabilidades.

Participar en los procesos de compras de la institucion, como miembro del Comité de
Compras.

Participar en todas las convocatorias hechas como miembro del Comité de Etica Publica,
dando cumplimiento a lo establecido en el Decreto 143-17 sobre las CEP.

Velar por la actualizacién de las informaciones de las areas mandatorias para el Sub Portal
de Transparencia, como lo estable la Res. 002/2021 de la DIGEIG y como miembro del
Comité de Implementacion y Gestion de Estandares TIC (CIGETIC).

Supervisar que se entregue la informacion a los ciudadanos, de acuerdo a los tramites y
procedimientos vigentes, por los medios adecuados.
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16. Dar seguimiento a los funcionarios de la institucién para que entreguen las informaciones a
tiempo vy evitar la aplicacion de las sanciones previstas en la Ley de Libre Acceso a la

Informacioén Publica.

17. Mantener actualizadas las tarifas fijas y tarifas diferenciadas cobradas por la institucién
para la reproduccion o costo del suministro de la informacion y hacer que se cumplan de

manera efectiva.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Requeridas:

¢ Titulo de licenciatura de universidad reconocida

e Conocimientos sobre la estructura, organizacion, misién, funciones, actividades, procesos,

documentacion e informacion general del INDOTEL (Art. 9, Reg.)

e Conocimiento sobre la legislacion relacionada con el derecho de acceso a la informacion.

(Art. 9, Reg.)
¢  Manejo de programas de computacion
* Manejo de Bases de Datos
e Capacidades de servicio al cliente
® Curso de entrenamiento especializado en el INAP
* Dos (2) afios de ejercicio laboral en INDOTEL

B. Técnico de Atencién Ciudadana y Tramitacion

Titulo del Puesto: Técnico de Atencién Ciudadana y Tramitacion
Reporta a: Representante de Acceso a la Informacion (RAI)
Coordina con: Auxiliar de Correspondencia, Abogados de la Direccién y Asistente de la

Direccion Juridica

Proposito del Puesto:

Orientar y guiar adecuadamente a los ciudadanos y ciudadanas a fin de ofrecerles una adecuada

atencién y tramitar las solicitudes de informacién que se reciben.

Funciones:

1. Orientar a los ciudadanos respecto de las informaciones sistematizadas que se encuentran

disponibles en el Sub Portal de Transparencia institucional.
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10.

Explicar los procedimientos estipulados por la Ley Num. 200-04 de Libre Acceso a la
Informaciéon Publica y su Reglamento de aplicacién, a fin de facilitar la tramitacion
adecuada de las solicitudes.

Manejar adecuadamente el SAIP y mantenerse actualizado en los entrenamientos
impartidos por la DIGEIG para el mismo.

Colaborar con los ciudadanos, para aclarar, corregir o completar las solicitudes de
informaciéon de forma que se evite el rechazo e indicarle las causas establecidas del
rechazo, cuando aplique.

Crear las estadisticas de las solicitudes recibidas en la Oficina de Acceso a la Informacion
para publicarlas de manera trimestral en el Sub Portal de Transparencia del INDOTEL.

Revisar diariamente el Portal 311 desde donde se reciben quejas, reclamaciones vy
sugerencias.

Elaborar las estadisticas de las quejas, reclamaciones y sugerencias recibidas desde el
Portal 311.

Actualizar las declaraciones juradas de patrimonio de los obligados por la Ley No. 311-14,
Ley No. 311-14 que instituye el Sistema Nacional Autorizado y Uniforme de Declaraciones
Juradas de Patrimonio de los Funcionarios y Servidores Publicos. G. O. No. 10768 del 11 de
agosto de 2014, a través del Sistema de Informaciéon de Control Externo de Entidades
Pablicas (SICEEP).

Crear y mantener actualizado el indice y clasificacion de la informacion en el Sub Portal de
Transparencia.

Dar seguimiento a la publicacién de los datos requeridos por la Norma sobre Datos
Abiertos (Nortic A2).

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Requeridas:

Estudiante universitario de tercer afio en adelante
Servicio al cliente

Relaciones humanas

Solucion de conflictos

Conocimientos de procesamiento electrénico de datos
Un afio de experiencia laboral
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HISTORIAL DE CAMBIOS

NO.DE | EECHA |
VERSION| DD/MM/AAAA CAMBIOS REALIZADOS RESPONSABLE

DISTRIBUCION
Director Direccion de Gestion Humana
Encargado Departamento de Oficina de Acceso a la Informacién
Técnico Departamento de Oficina de Acceso a la Informacién

-lE Instituto Dominicano de las Telecomunicaciones
- Franklin Augusto Cueto Ramirez - DIRECTOR RRHH (09/12/2021 12:11 AST)
Geisha Anney Cruz Lantigua - Tecnico de Atencion Ciudadana OAIl (09/12/2021 12:51 AST)
n Jafer Sanchez Alcantara - Tecnico de Atencion Ciudadana OAIl (09/12/2021 12:52 AST)
3 Dorka Quezada Felix - Enc. de la Oficina de Libre Acceso a la Informacion (09/12/2021 12:52 AST)

Documento firmado digitalmente, para validar en medio electrénico:
https://www.viafirma.com.do/inbox/app/indotel/v/3K5P-UF4K-QX58-MSAK
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