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Ars Semma

“Valorando vidas que ensefian”

SEMMA-0450-2021
Santo Domingo, DN.
5 de julio 2021

Licdo. Dario Castillo Lugo
Ministro de Administracion Publica
Su despacho. -

Atencion:

Distinguido Ministro:

Luego de un cordial saludo, por este medio le solicitamos la revision y posterior aprobacién
del Manual de Organizaciéon de la Oficina de Acceso a la Informacién Publica de la ARS
SEMMA, esta solicitud la realizamos a los fines de adecuar el manual de funciones al
organigrama estructural actual y a su vez dar cumplimiento a los requerimientos
establecidos en la resolucién No. 002-202, emitida por la Direcciéon General de Etica e
Integridad Gubernamental (DIGEIG).

En este tenor, anexamos a la presente comunicaciéon, el manual de funciones
precedentemente enunciado.

Agradecemos por anticipado la atencién que pueda brindar a la presente solicitud.
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Dra. Sonia Feliz Medrano . .
Directora Ejecutiva ARS SEMMA.... .-
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1. Concepto/ Justificacion

1.1 MISION
1.2VISION

1.3 0BJETIVOS
1.4META

2. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL (ORGANIGRAMA)

3. FUNCIONES DE LA OFICINA DE LIBRE ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA (0AI)

4. FUNCIONES DEL RESPONSABLE DE LIBRE ACCESO A LA INFORMACION
(RAD)

4.1 RESPONSABILIDADES DEL TECNICO DE LA OAl
4.2 RESPONSABLIDADES DE LA DIRECCION EJECUTIVA

5. PASOS A CUMPLIR PARA DAR RESFUESTA A LAS SOLICITUDES DE
INFORMACION

CONCEPTO / JUSTIFICACION

La Ley No. 200-04 fue promulgada por el Poder Ejecutivo en fecha 13 de julio del
2004, mientras que el Decreto No. 130-05, que establece su reglamentacién, fue
emitido en fecha 25 de febrero del 2005. Sus origenes se fundamentan en las MNP )
siguientes fuentes de derecho:
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* La Declaracién Universal de Derechos Humanos, que establece que "todo individuo
tiene derecho a la libertad de opinién y expresidn”,

* Pacto Internacional de Derechos Civiles y Politicos que expresa:"Toda persona tiene
derecho a la libertad de expresién”

* 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 condicién indispensable para la
participacién ciudadana y el pleno de los Derechos Humanos",

* La Constitucién de la Republica 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”.

* En atencién a lo antes expuesto, la Ley Genera/ de Libre Acceso a la Informacion
Publica, busca regular el eficiente servicio del derecho a la informacicn,

1.1 MISION

Garantizar el libre acceso a la informaciéon de los afiliados de la ARS SEMMA o
cualquier ciudadano que esté interesado en saber sobre el cometido de la institucién
como una forma de validar la transparencia de esta.

1.2 VISION

Mantener a disposicion de los ciudadanos y ciudadanas todas las informaciones que
son requeridas en virtud de la Ley 200-04 a los fines de promover los valores de
honestidad, integridad, eficlencia, eficacia, calidad y trabajo en equipo de la
institucion, apoyando asf los esfuerzos de transparencia institucional.
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1.3 OBJETIVOS

a) Generales: Establecer los pasos a seguir para facilitar y garantizar a la ciudadania
el libre acceso a la informacién publica en cumplimiento de las leyes vigentes.

b) Especificos: Establecer un sistema organizado, sintetizado y actualizado de las
funciones de la OAI de la ARS SEMMA, para facilitar y simplificar la tramitacion de las
informaciones solicitadas por cualquier persona amparada por la Ley 200-04.

1.4META

Informar al publico a través de publicaciones oficiales, el portal web de la institucién y
cualquier otro medio de difusion a nuestro alcance, asi como también lograr el
cumplimiento de la Matriz de Responsabilidad Organizacional establecida como
instrumento de transparencia activa en esta Institucion.

2. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

La oficina de Acceso a la Informacion debera estar estructurada de la siguiente forma:
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a) Director Ejecutivo quien Planifica, coordina y dirige las actividades
relacionadas con el acceso a la informacién y garantiza que las mismas estén
alineadas a las leyes nacionales y politicas institucionales emitidas para estos
fines.

b) El Responsable de la Oficina de Acceso a la Informacién (RAI), como
encargado(a) de la oficina: planifica, dirige, supervisa, e informa a la Direccion
de Etica e Integridad Gubernamental (DIGEIG), todas las actividades
desarrolladas, asf como los servicios prestados a los ciudadanos.

¢) Técnico de tramitacién de solicitudes de informacion y de servicios por
portal de internet, recibe y tramita las solicitudes depositadas por escrito o
via correo electronico y da respuestas a las mismas.

3. FUNCIONES DE LA OFICINA DE LIBRE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
(0A1)

La OAIl cumplira con las siguientes funciones:

a) Recolectar, sistematizar y difundir la informacién a que se refiere los
Servicios de informacién publica.

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

c) 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 informacién que solicitan

d) Realizar los tramites dentro de su organismo, institucién o entidad,
necesarios para entregar la informacion solicitada,

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, tramitacién, resultados y costos.
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h) Elaborar estadisticas y balances de gestion de su drea en materia de acceso a
la informacién.,

i) Poner a disposicién 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 ciudadanfa un indice que
contenga la informacioén bajo su resguardo y administracién.

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

[) Realizar las demds tareas necesarias que aseguren el efectivo ejercicio del
derecho de acceso a la informacién, la mayor eficiencia en su misién y la mejor
comunicacién entre el organismo, institucién o entidad y los particulares.

4. FUNCIONES DEL RESPONSABLE DE LIBRE ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA (RAI)

» Velar por el cumplimiento de lo establecido en |a Ley 200-04, de Libre Acceso a la
Informacién.

* Orientar a funcionarios y empleados sobre la Ley de Libre Acceso, asi como sobre el
procedimiente para gestionar las informaciones.

» Coordinar las acciones necesarias para gestionar las informacicnes solicitadas a
través de Oficina de Acceso a la Informacién, por personas fisicas u organizaciones.

» Compilar las estadisticas y balances de gestion de su 4rea en materia de acceso a la
informacién, y confeccionar un informe anual respecto de la entidad, que sera
publicado en la pagina de Internet local y difundido por todos los medios posibles.

» Enviar a la entidad competente aquellas solicitudes que fueran presentadas en su
institucion por error o desconacimiento del interesado.

» Compilar las estadisticas en materia de acceso a la informacién y confeccionar un
informe anual sobre las mismas.

» Velar por el establecimiento y aplicacién de criterios, reglamentos y procedimientos
que aseguren eficiencia en la gestion de las solicitudes de informaciones, elaborando
un programa para facilitar la obtencién de las mismas, que debera ser actualizado
periddicamente y que incluya las medidas necesarias para la organizaciéon de los

archivos.,
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« Velar por la actualizacién permanente de las informaciones de la institucién contenidas
en el Portal de Transparencia de la pagina Web institucional, segin mandato de la Ley
200-04.

* Servir de enlace para los monitoreos y mediciones periédicas que realizan organismos
de la sociedad civil y otras entidades, con la finalidad de verificar el cumplimiento de la
Ley de Libre Acceso a la Informacion, por parte de su institucion.

 Velar por la clasificacion de las solicitudes de informaciones recibidas y llevar
estadisticas de las mismas.

« Presentar informes de las actividades realizadas.

Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su
superior inmediato.

4.1 FUNCIONES DEL TECNICO DE LA OAI

» Recolectar, clasificar, ordenar y sistematizar las informaciones disponibles
relativas a la institucién, cbservando los requerimientos necesarios para garantizar
el pleno ejercicio del derecho de acceso a la informacion, tal como establece la
Ley Num. 200-04, de Libre Acceso a la Informacion.

* Explicar a los ciudadanos solicitantes los procedimientos operativos, tramitacién,
resultados, costos (cuando amerite) y los regiamentos de aplicacion de la Ley de
Libre Acceso a la Informacién Publica, para permitir que sus solicitudes se tramiten
sin objeciones innecesarias.

« Colaborar en la organizacion de las informaciones a ser divuigadas a través de las
paginas de Internet de la institucion y del correo electrénico del superior inmediato.
Llevar registros periédicos de la cantidad de solicitudes recibidas, tramitadas y
atendidas.

* Mantener el orden y debido respeto en el lugar de atenciéon a los ciudadanos,
cumpliendo las disposiciones en cuanto a organizacién y presentacion, a fin de
que responda a las necesidades de obtencion de informacién que demanda la
ciudadania.

o Mantener organizados los archivos con la documentacion que permita responder a :
las solicitudes de informacién adecuadamente y actualizar la misma. 1\@

* Notificar a los ciudadanos interesados paa la entrega de documentos de
respuesta a solicitudes, o cuando haya rechazo a alguna solicitud y las razones
que motivaron el mismo.

« Presentar informes de las labores realizadas. =
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* Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme a la naturaleza del cargo

* Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su
superior inmediato.

4.2RESPONSABILIDADES DE LA DIRECCION EJECUTIVA

a) Planifica, coordina y dirige las actividades relacionadas con el acceso a la
informacién y garantiza que las mismas estén alineadas a las leyes nacionales y
politicas institucionales emitidas para estos fines.

b) Coordina y supervisa las actividades del Responsable de la Unidad de Acceso a
la Informacion

c) Aprueba y traza directrices a seguir para permitir el acceso al publico a las
informaciones

d) Aprobar la creacion de este procedimiento general y posteriores modificaciones
que considere pertinentes

5. PASOS A CUMPLIR PARA SOLICITAR INFORMACION INTERNA

1. Solicita informacién seglin requerimientos de la Ley.

2. Recibe informacion de forma fisica o virtual de la Gerencia Correspondiente..

3. Elabora indice y compila la informacién recibida.

4. Remite Indice e informacién compilada a la Direccién Ejecutiva para su

Aprobacién.

5. Recibe recomendaciones de la Direccion Ejecutiva Si existe algin tipo de
sefalamiento, ejecuta los cambios o actualizaciones solicitadas por la Direccién
Ejecutiva Si no existe sefialamiento o sugerencia:

6. Recibe autorizacion de entrega de informacién,
7. Entrega Informacién.

8. Archiva expediente.
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