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PRESENTACION.

El presente documento constituye el manual de normas, procesos y procedimientos de
la Oficina de Acceso a la Informacién Publica que funciona en el Hospital General

Docente de la Policia Nacional.

La Oficina de Acceso a la Informacion Publica del HOSGEDOPOL, es creada, con el
objetivo de dar cumplimiento a lo establecido en la Ley No. 200-04 de Libre Acceso a
la Informacién Publica, que establece brindar la informacion “especificada en esta ley”
con caracter obligatorio, de disponibilidad y actualizacibn permanente y las

informaciones que fueran requeridas en forma especial por los interesados.

En este sentido, este manual describe de manera detallada el proceder de la Oficina de
Acceso a la Informacion Puablica, a partir de la definicion y descripcion de los procesos

fundamentales y de apoyo que determinan su funcionamiento.

Todos los conceptos normativos del presente manual estan descritos en apego a la
Ley 200-04 de libre acceso a la informacion y su reglamento, que regulan los sistemas
de informacion, asi como también las leyes, decretos y reglamentos de la

administracion publica del estado dominicano.




GENERALIDADES: ALCANCE DEL MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS.

Este manual est4 dirigido a todo el personal que ejerce funciones en la Oficina de Acceso a la
Informacién publica del HOSGEDOPOL, y abarca desde la recepcion de la solicitud de la
informacién por parte del ciudadano hasta que se descarga y se archiva la confirmacién de

entrega de la respuesta enviada al ciudadano en el sistema de registro.

Como requisito de disefio principal, las normativas establecidas en este manual son coherentes
con todos y cada uno de los elementos del marco de la Ley 200-04 de Libre Acceso a la

Informacién Publica.




ESTRUCTURACION DE LOS PROCEDIMIENTOS.

Titulo del procedimiento: refleja en frases cortas, el nombre del procedimiento.

1. Propésito: describe el objetivo que persigue el procedimiento, debe ser coherente con el
alcance del documento, posee verbos en infinitivo que indique una accién concreta. Responde
a la pregunta, ¢para qué se realiza el procedimiento? Debe tener relacion directa con el

proceso o subproceso con el cual interactuan.

2. Alcance: describe las fronteras del procedimiento (areas, actividades, situaciones, entre
otros), puede indicar desde la actividad inicial hasta la actividad donde culmina. Abarca

también a todos los responsables que participan en el procedimiento.

3. Definiciones: son los conceptos, tecnicismos y vocabulario que definen los términos

necesarios para la comprension total del procedimiento.

4. Marco legal y referencias: se relacionan todas las leyes y base legal que tengan incidencia con

el procedimiento, asi como las referencias del documento.

5. Politicas: se refiere a las politicas existentes relacionadas con el procedimiento.

6. Descripcion del procedimiento: detalla la secuencia de pasos logicos de actividades con los
respectivos responsables de ejecutarlas.
Detalla las actividades que van aconteciendo para generar el resultado, como la misiéon del
procedimiento. Cada paso explica “Qué se hace” y cuando se requiere establecer “Cémo se
hace”, se explica a través de una politica, una nota aclaratoria y cuando amerita detalles
abundantes, entonces se disefia una instruccién de trabajo que es una secuencia logica de

las operaciones contenidas en el paso del procedimiento.




7. Diagrama de flujo: representacion gréfica del flujo del procedimiento por medio de la
simbologia estandarizada que permite el modelado de procesos en un formato de flujo de trabajo.

8. Documentacién asociada: todos los anexos y controles referidos en el documento.

9. Control de cambios: son las modificaciones realizadas a un documento el cual garantiza la

vigencia del mismo.




PROPOSITO FUNDAMENTAL.

Trazar los lineamientos para recibir, tramitar, dar seguimiento y suministrar a los ciudadanos
requirentes, cualquier informacion especificada en el articulo 21 del Reglamento de la Ley 200-

04 de libre acceso a la informacion publica.

OBJETIVO GENERAL.

Garantizar una adecuada atencién a los ciudadanos solicitantes de la informaciéon publica

generada en el Hospital General Docente de la Policia Nacional.

OBJETIVOS ESPECIFICOS.

e Establecer un sistema organizado, sintetizado y actualizado de las funciones de la Oficina de
Acceso a la Informacion Publica acorde con la especificado en la Ley 200-04 de libre acceso

a la informacion y su reglamento.

e Gestionar un adecuado nivel de atencion a los ciudadanos que requieran informacion

generada en esta Institucion.

e Velar por la prestacion de calidad de atencion a los ciudadanos a través de publicaciones

oficiales, paginas de internet y todo otro medio de difusion de informacion.

e Mantener actualizada la informacion.




NORMATIVA JURIDICA.

La normativa juridica por la cual se debe regir la Oficina de Administracion de la
Informacién del HOSGEDOPOL es la siguiente:

e Constitucién de la Republica Dominicana.

e Ley 200-04 de Libre Acceso a la Informacién y su Reglamento.
e Ley Orgénica de la Policia Nacional 590-16.

e Ley General de Salud 42-01.

e Ley 249-06 Informacion General en Salud.

e Sistema de Seguridad Social Dominicano Ley 87-01.




ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL.




ACTUALIZACIONES Y MODIFICACIONES DEL MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE SANIDAD Y DEL HOSGEDOPOL.

Las actualizaciones y modificaciones de este Manual estardan a cargo de la Direccion del

HOSGEDOPOL, con el acompafiamiento del Departamento de Planificacién de dicha Institucion.

La bitacora de actualizaciones se expresara en la tabla dispuesta para el “Historial de Revision y

Actualizaciones” al pie de este capitulo, en donde se expresa ademas la fecha de la proxima
revision ordinaria.




HISTORIAL DE REVISIONES Y ACTUALIZACIONES

Fecha Revision Diciembre 2020 [RYAEIE(e1aWANp1=11o] I Version Actual

Proposito Revision Primera version.

Primera version.

Descripcion Incluye los procesos de:

Revisién

e Atencion de solicitud de informacion.

e Atencién de gestion de quejas, reclamos, denuncias o0 sugerencias
a través del portal 311.

e Tramitacion de solicitud de Informacion Publica.
¢ Rechazo de solicitud de acceso a la informacién publica.
e Actualizacion del Sub portal de Transparencia del HOSGEDOPOL.

Elaboracion Departamento de Planificacion del HOSGEDOPOL.

Préoxima Revision Junio 2021.

APROBACIONES REQUERIDAS

Revisiones Aprobaciones

Director del Hospital Docente de la . o
L ) Director General de la Policia.
Policia Nacional.




PROCEDIMIENTOS DE LA OFICINA DE ADMINISTRACION DE LA INFORMACION DEL
HOSGEDOPOL: ATENCION DE SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACION.

Planificar la forma de atender las solicitudes de informacion realizadas

1. Propésito: por los usuarios, pacientes y ciudadanos, sobre algun dato, documento e
informacion general del HOSGEDOPOL.
Comprende desde el recibo de la solicitud realizada por un usuario,
2. Alcance: paciente y/o ciudadano en la Oficina de Acceso a la Informacion Publica

(OAI), hasta el registro en el sistema para su tramitacion.

3. Definiciones:

LGLAIP: Ley General de Libre Acceso a la Informacion Publica.
HOSGEDOPOL.: Hospital General Docente de la Policia Nacional.
INFORMACION: Es el conjunto de datos contenidos en documentos,
archivos digitales, archivos de audio, audiovisuales o y cualquier otro
formato producido en el marco de la actividad del servicio publico, asi como
cualquier tipo de documentacion financiera del &mbito privado que sirva de
base a una decisién de naturaleza administrativa y las minutas de las
reuniones oficiales.

OAI: Oficina de Acceso a la Informacién Puablica.

4. Marco legal y referencias

Constitucion de la Republica Dominicana (Proclamada en el afio 2015).
e Ley General No. 200-04 de Libre Acceso a la Informacién Publica.

Publica.

Decreto N0.130-05 que aprueba el Reglamento de Ley General de Libre Acceso a la Informacién

Reglamento de Aplicacion de la Ley General No. 200-04.

Ley 590-16 Orgénica de la Policia Nacional.

Ley 42-01 Ley General de Salud, Santo Domingo 2001 Republica Dominicana.
Ley 249-06 Informacion General en Salud.

5. Politicas

Las solicitudes de informacion publica se atenderan en la oficina de acceso a la informacion
(OAl), del HOSGEDOPOL.

El responsable de acceso a la informacion (RAI) tendra dedicacion exclusiva a las tareas de la

OAl.

Cualquier conducta que violente, limite, impida, restrinja y obstaculice el derecho de acceso a
la informacion constituira para el funcionario una falta grave en el ejercicio de sus funciones.

Los empleados del Hospital General Docente de la Policia Nacional, tienen la obligacion de
proveer toda la informacién que se les requiera (y especificada en la Ley 200-04), en un plazo
no mayor de 72 horas a partir de recibida la solicitud firmada por la Encargada de la oficina.

6. Descripcion del procedimiento

Responsable

Actividad

Ciudadano 1. Dirigirse a la Oficina de Acceso a la Informacién Publica del HOSGEDOPOL, si es

en forma fisica, y en caso de realizar la solicitud via online, visitar la pagina web:
www.hosgedopol.gob.do

2. Atiende con cortesia al ciudadano que esta realizando la consulta,

Técnico de 2.1. Si el ciudadano esta en la Institucion:

Servicio al
Ciudadano

a. Entrega al ciudadano el formulario de solicitud de acceso a la
informacion.
b. Informa que no debe dejar espacios en blanco.




2.2. Si la solicitud es via online:
c. Revisa que haya llenado correctamente el formulario de acceso a la
informacion:

c.1. Esta correcto, ir a actividad 3.

c.2. No esta correcto, envia formulario de solicitud de acceso a la informacion
y solicitar confirmacién de la recepcion del mismo.

Técnico de
Servicio al
Ciudadano

3. Recibe el formulario de solicitud de acceso a la informacion y revisar lo siguiente:
a. Contiene todos los datos y en forma correcta:

a.l. Esta correcto, ir a actividad 4.
a. 2. No esta correcta, solicita que la corrija.

4. Ofrece ayuda al ciudadano, informandole lo siguiente:

a. Si el tramite es sobre un documento, el tiempo establecido para
satisfacer su requerimiento, el cual es de maximo 15 dias habiles.

b. Si se trata de informacion disponible al pablico, explicar: la fuente, el
lugar y la forma en que puede tener acceso a dicha informacion, e ir a
actividad 6.

c. Sila informacion requerida esta en una pagina del portal de internet,
entregar el volante FORM-05. Con la direccién a la que tiene que
acceder a ese medio, e ir a actividad 6.

d. Sise trata de una queja o reclamo sobre algun servicio prestado en el
HOSGEDOPOL, indicar al ciudadano a la persona con autoridad
jerarquica superior de la Instituciéon a la que puede recurrir, e ir a
actividad 6.

e. En el caso de que la informacion no deba ser suministrada, se le
explica que se hara por escrito dicha denegatoria con las razones
legales.

62

. Anota estos datos en el formulario de solicitud de acceso a la informacion.

[o2]

. Entregar y/o enviar acuse de recibo al ciudadano que esta realizando la solicitud.

\I

. Registra en el sistema la solicitud de la informacién y anota en el formulario el
numero asignado en secuencia, por el sistema.

8. Archiva el formulario de solicitud de acceso a la informacién, con todos los datos
de la solicitud en la carpeta de solicitudes atendidas.

Encargado de la
OAI

9. Revisa todos los dias al final de la jornada, la entrada de las solicitudes de la
informacién para asegurar el cumplimiento de la Ley.

7. Flujograma




ATENCION DE SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACION

Dirigirse ala Al o

visiaralportal web Devuelve
formulario
firmado
z
<
< Realizala
5 io— | solicitud via
] arle Recibe y firma
acuse de recibo
Si
Explicg los N 1 AT R ﬁ
detalleq de su f
i formulano Formulario de
solcjud Solcitud de
Informacion
Entrega
‘ Acuse de rectbo
" formulario de s
z solicitud Revisael i Oftece Irmaco
¢ . 5 ) 5 b
s Iormq]mo de i mlormaqon
< solicitud sobre el trimite
2 Registra
3 Indica formade | | i ‘mmffw“ ad
f llenar el formulario i b
Coloca nimero
,‘2 Indica Anota datos en [Entrega acuse de i
g ; : de solicitud
® correcciones ¢l formulario tecibo
8 asignadoal
z (
s Archivael
formulario
*
‘
1z
40
Z4
v :
£ Revisa todas Las
Bz solicitudes
2 ¢
£
<<
i
<
U
Z

8. Documentacion asociada

1. Formulario de solicitud de acceso a la informacion.

9. Control de cambios

Version

Cambio

Aprobacién




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

Definir los pasos a seguir para atender las denuncias, quejas o reclamos realizados

o [PlpBIE: por los ciudadanos, referentes a los servicios ofrecidos en el HOSGEDOPOL.
Este procedimiento inicia en la formulacién de la queja, reclamo o sugerencia
2. Alcance: hasta la emisién de la respuesta al ciudadano del responsable de la Oficina de

la Administracion de la Informacion.

3. Definiciones:

LGLAIP: Ley General de Libre Acceso a la Informacion Publica.
HOSGEDOPOL: Hospital General Docente de la Policia Nacional.
INFORMACION: Es el conjunto de datos contenidos en documentos, archivos
digitales, archivos de audio, audiovisuales o y cualquier otro formato producido
en el marco de la actividad del servicio publico, asi como cualquier tipo de
documentacion financiera del &mbito privado que sirva de base a una decision
de naturaleza administrativa y las minutas de las reuniones oficiales,

OAI: Oficina de Acceso a la Informacién Puablica.

4. Marco legal y referencias

Constitucion de la Republica Dominicana (Proclamada en el afio 2015).
e Ley General No. 200-04 de Libre Acceso a la Informacion Publica.

Publica.

Decreto N0.130-05 que aprueba el Reglamento de Ley General de Libre Acceso a la Informacién

Reglamento de Aplicacion de la Ley General No. 200-04.

Ley 590-16 Organica de la Policia Nacional.

Ley 42-01 Ley General de Salud, Santo Domingo 2001 Republica Dominicana.
Ley 249-06 Informaciéon General en Salud.

5. Politicas

El tiempo de respuesta establecido por la Guia de Operaciones Sistema 311 es de 5 dias calendario,
prorrogables por igual numero de dias si lo amerita, para tratar quejas y reclamaciones de solucion
inmediata. Para la solucién, el tiempo establecido es de 30 dias, prorrogables por 15 dias mas si lo

amerita.

(o2}

. Descripcion del procedimiento

Responsable

Actividad

Ciudadano

1. Emite la queja, reclamo y/o sugerencia a través del portal 311.

Responsable de
Acceso a la
Informacioén

2. Recibe las solicitudes, quejas, reclamos denuncias y/o sugerencias de los ciudadanos,
en el portal 311.

3. Verifica lo siguiente:
a. Siesuna queja, reclamo y/o denuncia, ir a actividad 6.
b. Si existen sugerencias en la comunicacién, ir a actividad 4.

B

Responde la solicitud, agradeciendo al ciudadano por la sugerencia ofrecida.

5. Remite la(s) sugerencia (s) via correo electrénico a la Direccion Ejecutiva para que se
tome en cuenta para el plan de accion de la Institucion.

6. Verifica si las solicitudes corresponden al HOSGEDOPOL.:
6.1. Si corresponden, ir a actividad 7.
6.2. No corresponde, reasigna la misma al area correspondiente, genera e imprime el
comprobante de cambio de Institucion.

7. Realiza via correo electrénico las investigaciones con las areas internas para dar
respuesta oportuna al ciudadano.

Encargado(s) de
Area(s)

8. Recibe correo electrénico con la investigacion de la solicitud

9. Envia respuesta via correo electronico al RAI sobre la solicitud.

Encargado de

10. Recibe respuesta del Encargado(s) del Area correspondiente,




Acceso a la 11. Elabora y remite al VPTI la respuesta que se le dara a la solicitud, para su
Informacién validacion.

12. Recibe la respuesta que se le dara al ciudadano por parte del encargado de la oficina
de acceso a la informacion del HOSGEDOPOL.

VPTI 13. Valida si la repuesta que se dara al ciudadano satisface la solicitud realizada:

13.1 Si cumple, ir a actividad 14.

13.2. No cumple, remite observaciones correspondientes e ir a actividad 11.

14. Recibe la aprobacion del VPTI.
15. Responde la solicitud en el portal 311 al ciudadano.

16. Descarga confirmacion de entrega y la guarda digitalmente.
Responsable de 17. Imprime confirmacion de entrega de informacion solicitada.
Acceso a la 18. Archiva la confirmacion de la entrega de la informacion solicitada.
Informacién 19. Actualiza en el sistema la informacion de la solicitud, colocando lo siguiente:

a. Fecha de la solicitud

b. Fecha de remisién a la autoridad competente

c. Autoridad competente que proporciond la respuesta o solucién
d. Detalles de la respuesta o solucién.

7. Flujograma




ATENCION DE QUEJAS, RECLAMOS, DENUNCIAS O SUGERENCTAS A TRAVES DEL PORTAL 311
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8. Documentacién asociada

1. Formulario de solicitud de acceso a la informacion.
2. Confirmacién de entrega de informacion.

9. Control de cambios

Version

Cambio Aprobacién

TRAMITACION DE SOLICITUD DE INFORMACION PUBLICA.

1. Propésito:

Realizar en forma secuencial todas las actividades necesarias para obtener la
informacion y satisfacer la necesidad del solicitante en el tiempo estimado.

2. Alcance:

Comprende desde la realizacion de las gestiones necesarias para localizar los
documentos requeridos hasta la entrega de la informacién por el funcionario
responsable de la informacion.

3. Definiciones:

LGLAIP: Ley General de Libre Acceso a la Informacion Publica.
HOSGEDOPOL.: Hospital General Docente de la Policia Nacional.
INFORMACION: Es el conjunto de datos contenidos en documentos, archivos
digitales, archivos de audio, audiovisuales y/o cualquier otro formato producido
en el marco de la actividad del servicio publico, asi como cualquier tipo de
documentacion financiera del ambito privado que sirva de base a una decision
de naturaleza administrativa y las minutas de las reuniones oficiales.

OAI: Oficina de Acceso a la Informacién Puablica.

4. Marco legal y referencias

e Constitucion de la Republica Dominicana (Proclamada en el afio 2015).
e Ley General No. 200-04 de Libre Acceso a la Informacion Publica.
o Decreto N0.130-05 que aprueba el Reglamento de Ley General de Libre Acceso a la Informacién Publica.
¢ Reglamento de Aplicacion de la Ley General No. 200-04.
e Ley590-16 Orgéanica de la Policia Nacional.
e Ley42-01 Ley General de Salud, Santo Domingo 2001 Republica Dominicana.
o Ley 249-06 Informacion General en Salud.
5. Politicas

1 Tienen obligacion de proveer la informacion solicitada a los Organismos y entidades de la
administraciéon publica o centralizada, autonomas o descentralizadas, autarquicas, empresas y
sociedades comerciales propiedad del estado, sociedades o compafiias anénimas o por acciones
con participacion estatal, de derecho privado que reciban recursos del Presupuesto Nacional, el
Poder Legislativo y el Poder Judicial.

2 Las informaciones solicitadas se ofrecen en forma personal, por medio de teléfono, facsimile, correo
ordinario, certificado o también correo electrénico, o por medio de formatos disponibles en las paginas

de Internet.

6. Descripcién del procedimiento

Responsable Actividad
Tecnico de 1. Recibe las solicitudes en el sistema.
Servicio al 2. Revisa los resimenes de las solicitudes.
Ciudadano 3. Determina si las informaciones que requieren estan disponibles en el archivo de la OAI,
en la pagina Web de la institucion, en los archivos de la Institucion o en publicaciones y
hace las anotaciones debidas en el sistema, considerando lo siguiente:




a. Silas informaciones estan disponibles en las paginas de Internet atiende de
inmediato la solicitud, prepara el Volante con las indicaciones para localizarla
y continta con el procedimiento

b. Si la informacién corresponde a otra dependencia, remite la solicitud de
informacion al érgano, entidad o funcionario responsable de la informacion,
indicAndole la fecha limite de entrega de la misma.

4. Recibe la solicitud emitida por el Técnico de Tramitacion de la solicitud de la informacion.
5. Revisa la solicitud y determina lo siguiente:
a. Si, la puede entregar en el tiempo establecido por la Ley, ir a actividad 5.
i b. No, la puede entregar en el tiempo establecido, realizar oficio y anexar
Encargado de Area formulario de Prérroga excepcional para entrega de informacion solicitada.
6. Envia oficio y Prorroga de Excepcional para entrega de informacion al Técnico de
tramitacién de solicitud de informacion.
Técnico de 7. Recibe el oficio y la prorroga de excepcion para entrega de informacion solicitada.
servicio al 8. Verifica la fecha de entrega y hacer seguimiento para asegurar que el encargado del
ciudadano area cumpla con lo establecido en la entrega de la informacion.
) 9. Realiza el documento con la informacion solicitada.
Encargado de Area 10. Envia documento con la informacion solicitada al Técnico de Servicio al Ciudadano.
Técnico de 11. Recibe documento con la informacion solicitada.
s_ervicio al 12. Comunica al ciudadano que puede pasar a retirar el documento solicitado.
ciudadano 13. Recibe notificacién para retirar documento.
14. Dirigirse a la Oficina de Acceso a la Informacion Publica en la fecha establecida.
Ciudadano 15. Entrega copia del Formulario de Solicitud de Informacion.
16. Busca en el archivo la informacion correspondiente a la solicitud.
17. Emite documento de entrega de informacién FORM-OAI, con los datos del ciudadano
Técnico de solicitante y los datos de la fecha de entrega de la informacién solicitada.
servicio al 18. Entrega documento y formulario de entrega de informacion al ciudadano solicitante para
ciudadano que revise si corresponde a lo solicitado:
15.1. Si corresponde ir a actividad 16.
15.2. No, corresponde, solicitar que lo corrijan.
Ciudadano 19. Firma el formulario de entrega de la informacion solicitada.
Técnico de 20. Archiva expediente de solicitud con los documentos anexos en la carpeta de solicitudes
servicio al tramitadas.
ciudadano

7. Flujograma
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8. Documentacion asociada

1. Formulario de entrega de la informacién solicitada
2. Formulario de solicitud de informacion
3. Oficio de prérroga de entrega

9. Control de cambios
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RECHAZO DE SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA.

Ordenar las denegaciones de informaciones clasificadas como reservadas,
inexistentes o cuando estén incluidas dentro de las excepciones previstas en la

1. Proposito: Ley.

Comprende desde la revisién de la solicitud de informacion hasta la comunicacion
2. Alcance: del rechazo con las causales establecidas en la Ley.

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

HOSGEDOPOL.: Hospital General Docente de la Policia Nacional.

INFORMACION: Es el conjunto de datos contenidos en documentos, archivos digitales,
archivos de audio, audiovisuales o y cualquier otro formato producido en el marco de la
actividad del servicio publico, asi como cualquier tipo de documentacion financiera del
ambito privado que sirva de base a una decisién de naturaleza administrativa y las
minutas de las reuniones oficiales.

OAI: Oficina de Acceso a la Informacién Publica.

3. Definiciones:

4. Marco legal y referencias

Constitucion de la Republica Dominicana (Proclamada en el afio 2015).

Ley General No. 200-04 de Libre Acceso a la Informacién Publica.
Reglamento de Aplicacion de la Ley General No. 200-04.

Ley 590-16 Organica de la Policia Nacional.

Ley 42-01 Ley General de Salud, Santo Domingo 2001 Republica Dominicana.
Ley 249-06 Informaciéon General en Salud.

5. Politicas

1. Las maximas autoridades en cada institucion seran las responsables de clasificar la informacién
gue se elabore, posea, guarde o administre, asi como denegar el acceso a la informacion.

2. En todos los casos en que el solicitante no esté conforme con decision adoptada por el organismo
requerido, tiene el derecho de recurrir ante la autoridad jerarquica superior de la entidad de acuerdo
a los requisitos que establece la Ley y ante el Tribunal Superior Administrativo en el plazo de 15

dias habiles.
6. Descripcion del procedimiento
Responsable Actividad
21.Revisar las solicitudes presentadas en la OAlI del HOSGEDOPOL que estan en
proceso de tramitacion y verificar lo siguiente:
a. Sies, una solicitud de cese de reserva legal de informacion o datos,
Técnico de Servicio envia a Encargado de Asuntos Legales
al Ciudadano a.1. Encargado de Asuntos Legales, revisa solicitud y emite respuesta
b. Que la solicitud tenga un error y el solicitante se niega a corregirla
después de haberle orientado y comunicado se rechaza al décimo dia
habil,
22. Emitir solicitud al funcionario responsable de la informacidn para su revision y
analisis
23. Recibir la solicitud que requiere de su atencion, y revisar si es posible emitir
Encargado de informacion:
Asuntos Legales 3.1. Es posible, ir a proceso de tramitacion de solicitud
3.2. No es posible, ir a actividad 4
24. Elaborar comunicacion de rechazo, formulario FORM-OACI-04 explicando al
solicitante, las razones previstas en la Ley que apliqguen como excepciones al
libre acceso de la informacion.
25. Recibir y entregar al solicitante en el plazo de cinco dias habiles, la comunicacién de
Técnico de servicio rechazo de comunicacion emitida por el funcionario responsable, con la copia de la
al ciudadano cédula firmada como demostracion de entrega de la informacion




26. Registrar en el sistema el fin del trdmite de la solicitud.

27. Archivar expediente de solicitud rechazada en la carpeta correspondiente.

28. Flujograma
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8. Documentacion asociada

1. Formulario de Rechazo de Solicitud de Informacion

9. Control de cambios
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ACTUALIZACION DEL SUB PORTAL DE TRANSPARENCIA.

1. Propésito:

Describir en forma secuencial las actividades requeridas para actualizar mensualmente el
portal de transparencia del HOSGEDOPOL.

2. Alcance:

Abarca desde la solicitud de informaciones por parte de la OAI, a todas las areas que
generan informacién para la actualizacion del portal hasta la aprobacién de la OAI de las
informaciones actualizadas en el portal de transparencia del HOSGEDOPOL.

3. Definiciones:

CIUDADANO: es una persona considerada como miembro activo de un Estado, titular de
derechos politicos y sometidos a su vez a sus leyes.

FUNCIONARIO: es quien desempefia profesionalmente un empleo publico.

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

HOSGEDOPOL.: Hospital General Docente de la Policia Nacional.

INFORMACION: Es el conjunto de datos contenidos en documentos, archivos digitales,
archivos de audio, audiovisuales o y cualquier otro formato producido en el marco de la
actividad del servicio publico, asi como cualquier tipo de documentacién financiera del
ambito privado que sirva de base a una decision de naturaleza administrativa y las minutas
de las reuniones oficiales.

OAI: Oficina de Administracion de la Informacion.

RAI: Responsable de la Administracion de la Informacion.

PORTAL DE TRANSPARENCIA: es una pagina web administrada por el HOSGEDOPOL
y cuyo objetivo es proveer informacién actualizada a la ciudadania sobre el funcionamiento
del hospital y los servicios ofrecidos.

4. Marco legal y referencias

Publica.

Constitucion de la Republica Dominicana (Proclamada en el afio 2015).

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

Reglamento de Aplicacion de la Ley General No. 200-04.

Decreto N0.130-05 que aprueba el Reglamento de Ley General de Libre Acceso a la Informacion

Ley 590-16 Orgénica de la Policia Nacional.
Ley 42-01 Ley General de Salud, Santo Domingo 2001 Republica Dominicana.

o Ley 249-06 Informacion General en Salud.

5. Politicas

6. Descripcion del procedimiento

Responsable

Actividad

Encargado de la
OAI

1. Solicita mensualmente, via correo electrénico, a las areas correspondientes, las
informaciones que se deben colgar en el portal de transparencia del HOSGEDOPOL.

Jefes de Areas
del
HOSGEDOPOL

2. Recibe correo del RAI con la solicitud de las informaciones, para la actualizacion del
portal de transparencia del HOSGEDOPOL.

w

. Recopila las informaciones solicitadas por el RAI.

B

Envia via correo electrénico las informaciones solicitadas.

Encargado de la

5. Recibe las informaciones enviadas por los jefes de las areas correspondientes.

OAl 6. Prepara y envia al Web master, el documento que servirA como guia para la
actualizacion del portal, incluyendo los links que apliquen.
7. Recibe el documento con la informacién y los links, para la actualizacion del portal de
transparencia del HOSGEDOPOL.
Web master 8. Realiza la actualizacion del portal de transparencia del HOSGEDOPOL.

9. Notifica via correo electronico al RAIl, que el portal de transparencia se encuentra
actualizado.

Encargado de la
OAl

10. Recibe, via correo electronico, la confirmacion de Web master que el portal se
encuentra actualizado.

11. Verifica que el portal se encuentre actualizado correctamente:



https://es.wikipedia.org/wiki/Profesional
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11.1. Est4 actualizado con toda la informacién compartida, envia correo al Web master
indicando que la actualizacion cumple con lo indicado.
11.2. No comprende toda la informacion compartida, indicar correcciones al Web master

e ir a actividad 12.

12. Recibe correo con correcciones a realizar en la actualizacién del portal.

Web master 13. Realiza las correcciones exigidas y notifica al RAI que se hicieron las correcciones

pertinentes.

Encargado de la |14. Monitorea y revisa que se realicen las correcciones exigidas e ir a actividad 11.1.

OAl

7. Flujograma
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8. Documentacion asociada
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INVITACION A LA PRESENTACION DE OPINIONES EN PROYECTO DE
REGLAMENTACION O NORMA PROPUESTA.

Poner a disposicién de la ciudadania los proyectos de regulaciones relacionados con

1. Propésito: requisitos o formalidades que rigen las relaciones entre particulares y la administraciéon o
el ejercicio de derechos y actividades.
2 Alcance: Comprende desde la publicacion en medio impreso y en el portal de Internet de la Autoridad

Convocante del aviso de invitacion hasta las modificaciones Incorporadas al texto definitivo.

3. Definiciones:

NORMA PROPUESTA: conjunto de reglas que se usaran para regir una actividad.

OAI: Oficina de Acceso a la Informacién Publica.

REGLAMENTACION: someter a una regla, norma o ley de una institucion, colectividad,
colegio o una materia determinada, con la intencion de regular todas las actividades de los
miembros de una comunidad.

4. Marco legal y referencias

e Constitucion de la Republica Dominicana (Proclamada en el afio 2015).
e Ley General No. 200-04 de Libre Acceso a la Informacion Publica.
¢ Reglamento de Aplicacién de la Ley General No. 200-04.
e Ley590-16 Organica de la Policia Nacional.
e Ley42-01 Ley General de Salud, Santo Domingo 2001 Republica Dominicana.
o Ley 249-06 Informacion General en Salud.
5. Politicas

1. Deben ponerse a disposicion de la ciudadania todos los proyectos de regulaciones que rigen
las relaciones entre los particulares y la administracion y también los que determinen la forma
de proteccion de los servicios y el acceso de las personas de la entidad.

2. Se emitird acto administrativo en el caso de no publicarse la informacién sobre regulaciones para
fundamentar las causas.

3. Los comentarios se reciben por escrito, con la documentacion que estime pertinente y se
acreditara personalmente a las personalidades juridicas.

4. Se utilizardq un procedimiento abreviado en los casos de normas de trascendencia menores
0 por existir urgencia en el dictado de las normas.

6. Descripcion del procedimiento

Responsable

Actividad

Encargado de la
OAI

1. Recibir la publicacién del aviso en un medio impreso de la Autoridad Convocante de la
Institucién, en el cual se invita a efectuar observaciones y comentarios respecto al
Proyecto de decision.

2. Revisar en la publicacion lo siguiente:
2.1. Se trata de un procedimiento abreviado, publicar en portal de internet indicando
observaciones y el plazo para la participacion.
2.2. Se trata de un proyecto, ir a actividad 3.

3. Colocar la invitacién publicada en el portal de internet del HOSGEDOPOL,
considerando lo siguiente:
a. Colocar el texto completo de la decisién que se impulsa.
b. Habilitar una casilla del correo electrénico y una direccién postal para recibir
las opiniones de los ciudadanos.

4. Revisa publicacién del proyecto en el portal del HOSGEDOPOL.



https://es.wikipedia.org/wiki/Comunidad

Ciudadano 5. Comunica intencion de participar en el proyecto.
Encargado de la | 6. Recibe intencion de participacion del ciudadano.
OAl 7. Envia al ciudadano el formulario de opiniones en proyectos, para que emita su opinion.
. 8. Recibe el formulario de participacion FORM-OAIC-06.
Ciudadano 9. Llena y envia al Encargado de la OAl, el formulario de participacion FORM-OAIC-06.

5. Recibe el formulario FORM-OAIC-06. Opiniones en Proyecto de Regulaciones, con la
informacién suministrada por el ciudadano.

Encargado de la |10.Prepara informe, con los comentarios recibidos dejando constancia de las opiniones
OAl recibidas y las principales esgrimidas, haciendo referencia en los aportes que pueden
ser considerados de incorporar al proyecto definitivo.
11.Presenta a la Direccion Ejecutiva el proyecto definitivo con la intenciéon de preparar el
proyecto definitivo.

12.Recibe y revisa el expediente del proyecto.

Director Ejecutivo [13.Envia expediente de proyecto a la Oficina de Planificacion y a la Gerencia Financiera,
para la elaboracion del proyecto final.

14.Recibe expediente de consulta de proyecto a ejecutar.
Encargado de 15
Planificacion/
Gerente
Financiero

.Elabora Proyecto con las indicaciones de la Direccion Ejecutiva, tomando en cuenta las
opiniones emitidas por los ciudadanos gque participaron en la consulta.
16. Envia a Direccion Ejecutiva para su aprobacion.

17.Recibe el proyecto para su aprobacion:
12.1. Este aprobado, firmar y enviar al Encargado de la Oficina de Acceso a la
Informacion publica.
12.2. No esta aprobado, devolver a la Gerencia Financiera para corregir e ir actividad.

Director Ejecutivo

Encargado de 18.Recib3 proyecto para corregir.
Planificacion /
Gerente
Financiero

19.Realiza las correcciones pertinentes y devolver a la Direccién Ejecutiva para su
aprobacién.

20.Recibe y revisa las correcciones.

Director Ejecutivo (21 Aprueba y envia al Encargado de la Oficina de Acceso a la Informacién Publica, para
gue lo publique en el portal de la Institucion.

Encargado de la |22. Recibir y publicar el proyecto en el portal del HOSGEDOPOL.
OAI

7. Flujograma
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R OAI-05-01 FRM
SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACION ACCESO

PUBLICA INFORMACION-1

1.  Entregue personalmente la solicitud de informacion.

2.  Presente un Poder Legal cuando actlie en nombre y representacién de otra persona fisica o Juridica.

3. Pida el acuse recibo de su solicitud de Informacion.

4.  El acceso publico a la informacion es gratuito en tanto no se requiera la reproduccion de la Informacion.
Fecha: No. de solicitud:

Nombre y Apellido del solicitante:

Cédula o pasaporte No.:

Nombre de la persona fisica o juridica:

(Anexar poder otorgado)

Direccion:

Teléfono: Fax: Correo electrénico:

Informaciones o datos requeridos:

(Especifique si son fotografias, grabaciones, soportes magnéticos, o digitales)

Motivacion de la solicitud:

Autoridad publica que posee la informacién:

Lugar para recibir la informacién:

Medio para recibir la informacién: (Seleccione un medio)

Personal: Correo certificado: Correo electronico: Correo ordinario:

Teléfono: Facsimil: Paginas internet:

Firma del solicitante

ESPACIO RESERVADO A LA OAI

FECHA: No. DE SOLICITUD:

REMITIDA A LA SIGUIENTE INSTITUCION COMPETENTE:

COSTO POR LA EXPEDICION DE DOCUMENTOS RD$: COSTO POR LEY TRIBUTARIA RDS$:




RECHAZO DE SOLICITUD DE OAI-05-01 FRM

INFORMACION ACCESO
INFORMACION-2

FECHA: REFERENCIA: No. SOLICITUD:

NOMBRE DEL SOLICITANTE:

CEDULA O PASAPORTE No.:

DIRECCION:

TELEFONO: FAX:

CORREO ELECTRONICO:

INFORMACIONES O DATOS REQUERIDOS:

(Especifique si son fotografias, grabaciones, soportes magnéticos, o digitales).

De acuerdo a la Ley General no. 200-04 de libre acceso a la informacién publica, Articulo 7, Ill, 17, 18, 19, 20, 21
cumplimos con informarle que la solicitud marcada en la referencia ha sido rechazada por las siguientes razones
previstas en la Ley General de Libre Acceso ala Informacion Publica:

FIRMA DE LA MAXIMA AUTORIDAD EJECUTORA




ENTREGA DE INFORMACION OAI-05-01 FRM

SOLICITADA ACCESO
INFORMACION-3

INSTRUCCIONES:
Agregar copia de la cedula firmada del que recibe la informacién en las entregas personales.

REF.: No. DE SOLICITUD: FECHA:

NOMBRE DEL SOLICITANTE:

CEDULA O PASAPORTE No.:

DIRECCION:

TELEFONO: FAX:

CORREO ELECTRONICO:

INFORMACIONES O DATOS REQUERIDOS:

(Especifique si son fotografias, grabaciones, soportes magnéticos, o digitales).

DE ACUERDO A LA LEY GENERAL NO. 200-04 DE LIBRE ACCESO LA INFORMACION PUBLICA, ARTICULO
12 y 13, HACEMOS CONSTAR LO SIGUIENTE:

LE HA SIDO ENTREGADA LA INFORMACION SOLICITADA POR MEDIO DE:

LA FUENTE DE LA INFORMACION ESTA CONTENIDA EN:

FIRMA DEL SOLICITANTE (Como acuse de recibo) FIRMA DEL FUNCIONARIO




OPINION EN PROYECTOS DE
REGLAMENTACION O NORMAS
PROPUESTAS

INSTITUCION:

AUTORIDAD CONVOCANTE:

OAI-05-01 FRM
ACCESO
INFORMACION-4

FECHA:

PROYECTO DE NORMA:

NOMBRE DEL CONTACTO:

No. DE CEDULA O PASAPORTE:

DIRECCION:

TELEFONO: FAX:

CORREO ELECTRONICO:

RESUMEN DEL CONTENIDO DE LA SUGERENCIA, APORTE U OPINION: (DOCUMENTOS ADJUNTOS).

NOMBRE, DOMICILIO Y CODIGO POSTAL DE LA PERSONA FiSICA O JURIDICA:

(ANEXAR PODER OTORGADO PARA PRESENTAR SUGERENCIAS U OPINION).

FIRMA DEL REPRESENTANTE

FECHA




