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INTRODUCC16N

Este  documento  constituye  un  compjlado  de  los  procedimientos  que  se

establecen  en  la  Oficina  de  Libre  Acceso  a  la  lnformaci6n  (OAI)  de  la  Policia

Nacional y persigue servir como un componente normativo que rija las operaciones

esenciales de esta oficina.

EI enfoque aplicado para la elaboraci6n de este manual esta basado en la

Gesti6n  por  Procesos,  ya  que  abarca  una visi6n  sist6mica  de  la  Oficjna  de  Libre

Acceso   a    la    lnformaci6n    (OAl)   y   persigue    mostrar   c6mo    interactuan    los

procedimientos.

Las Oficinas de Libre Acceso a la lnformaci6n (OAl), es un mandato de la Ley

General de Libre Acceso a la lnformaci6n Ptlblica No. 200-04 y el Decreto No.130-

05 que crea  el  reglamento de dicha  Ley,  con  el  objetivo de  apoyar a  entidades y

personas  tanto  pl]blicas  como  privadas  mediante  las  informaciones  solicitadas  y

tiene  como  prop6sito  la  recepci6n  de  las  solicitudes  de  acceso  a  la  informaci6n

enviadas por los ciudadanos mediante los canales correspondientes.

El presente manual redne lineamientos de consulta y orientaci6n permanente

para todos aquellos que tienen como responsabilidad actividades relacionadas con

la  OAI,  a  fin  de  alcanzar  los  objetivos  propuestos  dentro  del  cumplimiento  de  la

misi6n  institucional.
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I. ASPECTOS GENERALES DEL IVIANUAL

1.1. Objetivos del Manual

Este  manual  tiene  como  prop6sito  compilar  y  establecer  los  procedimientos  que  son
llevado a cabo en la Oficina de Libre Acceso a la lnformaci6n (OAl) y que, a la vez, sirva
como  un  instrumento  de  gesti6n  en  el  desempefio  de  las funciones  para  garantizar la
calidad de los resultados, tambi6n persigue:

•    Proporcionar  a   la  OAl   un  documento  que  permita  sistematizar  y  estandarizar  las

actividades  de  los  distintos  procesos que se  realizan,  asi  como tambien  proporcionar
los lineamientos normativos que lo rigen.

•    Constituir un documento que permita a cada uno de los colaboradores de la OAl conocer

sus funciones,  lo que debe y no deben de hacer.

•    Contribuir al fortalecimiento y desarrollo institucional.

•    Contribuir en la capacitaci6n del personal de cada una de las areas correspondientes,

muy especialmente al de nuevo ingreso.

•    Servir de  referente  para el establecimiento de  indicadores de gesti6n y  para definir el

rol de cada personal.

1.2. Alcance

Este manual establece la definici6n y descripci6n de los procedimientos y diagramaci6n de
los mismos que detallan las actividades de su proceso asociado.

1.3. Puesta en vigencia

Este Manual debefa ser puesto en vigencia mediante una Orden General emitida por el
Consejo Superior Policial y el  Director General, donde se instruya el fiel cumplimiento de
las disposiciones contenidas en el mismo.

1.4. Edici6n, Publicaci6n y Actualizaci6n

El presente manual debe ser revisado peri6dicamente y cada vez que ocurra un cambio
en  la  Direcci6n  o  en  cualquiera  de  sus  dependencias,  para  que  se  refleje  la  realidad
existente dentro de la misma. EI Encargado de la Oficina de Libre Acceso a la lnformaci6n

(OAI),  delegafa  en  la  Direcci6n  de  Planificaci6n  y  Desarrollo  la  distribuci6n,  edici6n  y
actualizaci6n   del   Manual.    Las   peticiones   de   cambios   deberan   ser   presentadas
formalmente por las vias establecidas.

1.5. Distribuci6n del Manual

La distribuci6n  de este manual  se  realizara de acuerdo con  los  lineamientos del  Control
Documental y debera ser comunicada a:

I      DirectorGeneral.

I     Director de comunicaciones Estrategicas.
I     Director de Asuntos Legales.

•      Encargado de la ofician de Libre Acceso a la lnformaci6n.

I      Director de planificacj6n y Desarrollo.

I     Encargado del Departamento de Desarrollo organizacional.
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1.6. Definici6n de t6rminos

LGLAIP:  Ley General de Libre Acceso a la lnformaci6n  Publica.

OAl: Oficina de Acceso a la lnformaci6n.

PN:  Policia Nacional.

QUEJA: Expresi6n de disgusto, enfado o insatisfacci6n con la conducta o la acci6n de los
servidores pdblicos o de particulares que IIevan a cabo una funci6n estatal.

RAl: Responsable de Acceso a la lnformaci6n.

RECLAMAC16N:  Exigencia,  petici6n  o  demanda  de  una  compensaci6n  econ6mica  o
resarcimiento  de  cualquier  indole,  por  parte  de  ciudadano,  motivada  a  su  juicio  por
incumplimiento     derivados     de     una    obligaci6n     de     la     administraci6n,     injusticia,
incumplimiento de la Icy o reconocimiento de la existencia de un derecho.

SAIP:  Sistema de Acceso a la lnformaci6n Pdblica.

SUGERENCIA:  Propuesta de una  idea  para que se tenga en consideraci6n  a la hora de
hacer algo  o  cualquier propuesta  para  mejorar los  servicios  que  presta  el  gobierno  a  la
ciudadania.

11.    DESCRIPC16N  DE LOS PROCEDIMIENTOS

2.1  Procedimiento: Gesti6n de solicitud de informaci6n

1.   Prop6sito: Describir el tratamiento de la solicitud de acceso a la informaci6n,
recibidas por los ciudadanos.

2.  Alcance:
Comprende desde la recepci6n de la solicitud de la informaci6n,
hasta que se entrega y se archiva el expediente de la entrega de
la respuesta enviada al ciudadano.

3. Definiciones:4.Marcolegaily referencias

SAIP:  Solicjtud de Acceso a la lnformaci6n Pdblica.

RAl: Responsable de Acceso a la lnformaci6n.

OAl:  Oficina de Acceso a la lnformaci6n.

LGLAIP: Ley General de Libre Acceso a la  lnformaci6n Pablica.

-     Ley de Libre Acceso a la lnformaci6n Ptlblica No. 200-04, de fecha 28 de julio del 2004.

-     Decreto No.130-05, que aprueba el reglamento de la Ley General de Libre Acceso a la
lnformaci6n Pdblica, de fecha 25 de febrero de 2005.

-     Constituci6n de la Repdblica Dominicana, de fecha 13 dejunio de 2015, Articulo 49.-
Libertad de Expresi6n e lnformaci6n.

5. Politicas

I  Los lineamientos o politicas que rigen el proceso de recepci6n de solicitudes de acceso
a la informaci6n estan contenidos en la Ley General de Libre Acceso a la lnformaci6n
Pdblica No. 200-04, de fecha 28 de julio del 2004 y el Decreto No.130-05, que crea el
reglamento de dicha ey.

J,
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6. Descripci6n de] procediinient
onsabl Actividad
RAl

1.    Recibe la solicitud de la informaci6n.

2.   Verifica si la solicitud recibida es fisica, correo electr6nico o a
trav6s del Sistema de Acceso a la lnformaci6n Pdblica (SAIP).

2.1. Si la solicitud es fisica, firma como recibida y codifica.

2.1.1.  Registra la solicitud en el SAIP.

2.2. Si la solicitud es recibida a trav6s de SAIP

2.2.1.  Analiza si la solicitud corresponde o esta incompleta

2.2.2.  Si la solicitud no corresponde o esta incompleta
envia la solicitud  la instituci6n correspondiente.

2.2.3.  Si la solicitud corresponde, continua con el paso 3.

3.  Remite solicitud mediante oficio al Director de Asuntos

Consultor Juridico
4.    Recibe la solicitud y da opini6n.

4.1. Si no procede devuelve a la Oficina de Acceso a la
lnformaci6n.

4.2. Si procede envia a la Direcci6n General.

Encargado
Departamento 2
0ficina Auxiliar

5.    Recibe la solicitud.

6.   Verifica la opini6n dada por el Director de Asuntos
Legales.

7.   Remite por la via al area donde esta la informaci6n
para ser procesada.

Area donde esta la informaci6n
8.    Recibe la solicitud.

9.   Recopila la informaci6n solicitada.

10. Envia a la Oficina de Libre Acceso a la lnformaci6n.

RAI 11, Recibe informaci6n.

12. Escanea la documentaci6n y la carga en el SAIP.

13. Responde solicitud al ciudadano en el SAIP.

14. Descarga confirmaci6n de entrega y guarda
digitalmente.

15. Imprime la confirmaci6n de entrega y archiva con el
expediente fisico.

16. Fin del procedimiento.
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2.2 Procedimiento: Gesti6n de denuncias, quejas, reclamaciones y sugerencias, a trav6s del
Portal 3-1-1

1.  Prop6sito:
Describir  las  actividades  necesarias  para  recibir y  dar  repuesta  a  quejas,
reclamos y sugerencias recibidas mediante el Sistema Nacional de Atenci6n
Ciudadana 3-1 -1.

2.  Alcance:
Comprende desde la recepci6n de las quejas, reclamos y sugerencias, hasta
dar una repuesta oportuna, dentro de los plazos establecidos.

3. Definiciones:

RAI:  Responsable de Acceso a la lnformaci6n.

OAl: Oficina de Acceso a la lnformaci6n.

LGLAIP:  Ley General de Libre Acceso a la lnformaci6n Pdblica.

QUEJA: Expresi6n de disgusto, enfado o insatisfacci6n con la conducta o la
acci6n  de  los servidores  pdblicos o de  particulares que  llevan  a cabo  una
funci6n estatal.

RECLAMACION:   Exigencia,   petici6n  o  demanda  de  una  compensaci6n
econ6mica  o  resarcimiento  de  cualquier  indole,  por  parte  de  un  cliente  o
ciudadano,   motivada  a   su  juicio   por  incumplimiento  derivados  de   una
ob]igaci6n   de   la   administraci6n,   injusticia,   incumplimiento   de   la   ley   o
reconocimiento de la existencia de un derecho.

SUGERENCIA: Propuesta de una idea para que se tenga en consideraci6n
a la hora de hacer algo o cualquier propuesta para mejorar los servicios que
presta   el   gobierno   a   la   ciudadania,   a  trav6s   de   sus   lnstituciones   y/o
servidores pdblicos.
PN:  Po[icia Nacional.

4. Marco legal y referencias

-     Decreto No. 694-09, que establece el Sistema 3-1-1  de Atenci6n Ciudadana, de fecha 17
de septiembre de 2009.

-     Ley General de Libre Acceso a la lnformaci6n Pdblica No. 200-04, de fecha 28 de julio del
2004.

-     Decreto No.130-05, que aprueba el reglamento de la ley General de Libre Acceso a la
lnformaci6n Pdblica, de fecha 25 de febrero de 2005.

-     Constituci6n de la Repdblica Dominicana, de fecha 13 de junio de 2015, Articulo 49.-
Libertad de Expresi6n e lnformaci6n.

5. Po]iticas

I  Los lineamientos o politicas que rigen el proceso de gesti6n de solicitudes del 3-1-1  estan
contenidas en el Decreto No. 694-09, el cual instruye a todas las instituciones de Estado a
integrarse a la Linea de Denuncias, Quejas, Sugerencias y Reclamos y la Guia de
Operaciones del Sistema Nacional de Atenci6n Ciudadana 3-1-1.
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.   Descrlpcion delprocedimientoResonsable

Actividad
RAl( 1.   Recibe  las  solicitudes  de   los  ciudadanos  de  quejas,reclamosysugerenciasenelportal3-1-1.

Nota:  Luego  de  recibida  la  solicitud  se tienen  cuarenta  y
ocho (48) horas para cambiar de abierto a en proceso.

I   Si   el   caso   es   asignado   a   un   departamento   de   la
instituci6n,    debefa   insertar   en   el   area   de   "notas"   Ia
informaci6n referente al departamento al que fue asignadoelcasoeindicarsilasoluci6nesmediaoinmediata.

o Soluci6n  Mediata:  Sera  en  un  maximo de cinco  (5) dias
calendario,   prorrogables  por  igual  ndmero  de  dias  si  lo
amerita.oSoluci6n  lnmediata:  Sera  de  un  maximo  de treinta  (30)

dias, prorrogables por quince (15) dias mas si lo amerita.

I Si es necesario retroalimentaci6n por parte del ciudadano
para la soluci6n o tramitaci6n de un caso, pero los telefonos
suministrados son err6neos o inexistentes se documentafa
este  hecho  en  el  apartado  de  "notas"  del  sistema  3-1-1
indicandose un plazo de diez (10) dias calendario para qu:elciudadanosuministreunnumerodecontacto,pasadoesteplazoseprocedefanacerrarelmismo,siemprequenoexistaotraviadecomunicaci6n,comoelcorreo

electr6nico, esto se documentara en el area de "notas''.

2.  Verifica si dentro de las solicitudes existen sugerencias.

2.1. Si existen sugerencias, responde la solicitud dando las
gracias al ciudadano por la misma.

3.   Verifica si las solicitudes corresponden a la PN.

3.1. Si corresponde, envia las solicitudes al area interna de
la jnstituci6n para dar la respuesta oportuna.

3.2. Sj  las  solicitudes   recjbidas   no  pertenecen  a   la   PN
reaslgna a la instituci6n que pertenezca.

Area donde esta la 4.   Recibe el caso.
jnformaci6n

5.   Recopila la informaci6n sobre el caso.

6.   Elabora y remite la respuesta a la Oficina de Libre
Acceso a la lnformaci6n

RAl 7.  Recibe respuesta de area interna correspondiente.

8.  Responde el caso en el portal 3-1-1  al ciudadano.

9.  Descarga confirmaci6n de entrega y guarda digitalmente.

10.   Imprime la confirmaci6n de entrega.

11.   Archiva con el expediente fisico.

12.   Fin del procedimiento.
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EDUARjg%RTOTHEN,
Mayor General,  (D.E.M.)

Director General de la Policia Nacional

AT/CM.
GD/FP.
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