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1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos a seguir para la recepcion y tramitacion de respuestas a solicitudes
de informacion realizadas por la ciudadania, tal como lo dispone la Ley General de Libre Acceso
a la Informacién Publica, nam. 200-04.

2. ALCANCE

Se indica el alcance (inicio-fin) del proceso descrito e indicar las areas alas cuales aplica.

Inicio: Formulario escrito de solicitud de informacién publica que realiza el
ciudadano/a o empresa.

Finaliza: Respuesta otorgada por el Ministerio de Energia y Minas (MEM) de manera
escrita

3. SIGLAS Y DEFINICIONES

3.1.
3.2.
3.3
3.4.
3.5.
3.6.
3.7.
3.8.
3.9.

3.10.
3.11.
312,
3.13.
3.14.
3.15.
3.16.
3.17.
3.18.
3.19.
3.20.
3.21.

CNE: Comision Nacional de Energia

DAI: Direccién Administrativa

DAI: Departamento de Acceso a la Informacién

DIF: Direccion Financiera

DIGEIG: Direccién Generai de Etica e Integridad Gubernamental
DGM: Direccion General de Mineria

DJ: Declaraciéon Jurada

DPD: Direccién de Planificacion y Desarrollo

EDEESTE: Empresa de Distribucion de Electricidad del Este
EDENORTE: Empresa de Distribucion de Electricidad del Norte
EDESUR: Empresa de Distribuciéon de Electricidad del Sur
LGLAIP: Ley General de Libre Acceso a la Informacidén Publica nam. 200-04
MAE: Maxima Autoridad Ejecutiva

MEM: Ministerio de Energia y Minas

DAI: Oficina de Acceso a la Informacién

RAI: Responsable de Acceso a la Informacion

RRHH: Direcciéon de Recursos Humanos

SAIP: Portal de Solicitudes de Acceso a la Informacién Publica
SIE: Superintendencia de Electricidad

SIP: Solicitud de Informacién Publica

TRANSDOC: Sistema de Transparencia de Gestion Documental
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4. RESPONSABILIDADES

4.1 La persona Responsable de Acceso a la Informacion (RAI) o encargado/a:

a) Aprobara y asegurara el establecimiento de este procedimiento;
b) Validara la disponibilidad de las informaciones;
c) Gestionara tramitacion interna de las comunicaciones requeridas para respuesta

de las solicitudes de informacion;

d) Mantenerse actualizado/a periédicamente con las normativas y politicas de

implementacién dictadas por la Direccién General de Etica e Integridad
Gubernamental.

e) Aplicara todo criterio, reglamentos o procedimientos tendentes a asegurar

eficientemente las solicitudes de acceso a la informacién; elaborando un programa
para facilitar la obtencién de informacion del organismo, institucion o entidad, que
debera ser actualizado periédicamente.

4.2 El/la Oficial de acceso a la informacion:

a.

b.

Se encargara de transferir a la entidad competente cualquier solicitud presentada
que no sean de nuestra competencia (Articulo 7, parrafo Il de la LGLAIP).
Supervisara la aplicacién de los criterios, reglamentos y procedimientos para la
instituciéon, en materia de clasificacion y conservacion de la documentacién de
acceso a la informacién publica, asi como la organizacion de archivos.

Compilara las estadisticas y balances de gestion de acceso a la informacién,
elaborados por la DAI, asi como elaborar un informe anual de las estadisticas de la
institucién, el cual sera publicado en las paginas oficiales.

Supervisara las tareas necesarias que aseguren el efectivo ejercicio del derecho de
acceso a la informacién de forma eficiente.

4.3 El/la Oficial de atencion ciudadana:

a) Propondra los procedimientos internos que pudieran asegurar una mayor eficiencia

en la gestion de las respuestas a las solicitudes.

b) Elaborara, actualizara y pondra a disposicion de la ciudadania, un indice con las

informaciones actualizadas del Portal de Transparencia, asi como las demas
solicitudes.

4.4 El/la Técnico de acceso a la informacion:

a) Realizara las gestiones necesarias para gestionar los documentos e
informaciones solicitada.
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4.5

b) Recolectara, sistematizara y difundira informaciones que se considere de
conocimiento publico.

c) Recibira y tramitara las solicitudes de acceso a la informacion;

d) Realizara los tramites necesarios dentro de su institucién, para obtener las
informaciones y responder a los ciudadanos y ciudadanas.

e) Efectuara las notificaciones a las areas sobre las informaciones faltantes.

f) Entregara la respuesta al o la solicitante.

Auxiliar de acceso a la informacion:

a.

Auxiliara en la elaboracién de solicitudes de la informacion y, en su caso, orientar
respecto de otras unidades que pudieran tener la informacién que solicitan.
Llevara un archivo de las informaciones cargadas, sus antecedentes, tramitacion,
resultados y actualizaciones.

Realizara todas las gestiones necesarias para cumplir con los procedimientos.

5 POLITICAS Y LINEAMIENTOS

1.1

1.2

1.3

1.4

1.3
1.6
1.7

1.8

1.9

La DAI del Ministerio de Energia y Minas (MEM) debera fungir como una ventanilla de
acceso unica de acceso a la informacioén publica, que permita al usuario disponer, en
tiempo real, de informacion relacionada con la institucion.

La DAI debe administrar y dar seguimiento a la plataforma tecnolégica de solicitud de
acceso a la informacién publica que permita verificar su estado en cualquier momento,
desde su recepcion hasta ser atendida, conforme los plazos legales que establece la
Ley 200-04.

La DAl dispondra en el MEM de un portal Gnico de Solicitud de Acceso a la Informacién
Pdblica en el Ministerio de Energia y Minas, que permitira el acceso y la gestion de
toda la informacién de caracter publico, a través de una plataforma Unica y centralizada
para realizar solicitud de informacién a cualquier institucion del Estado.

La DAl debe archivar todas las solicitudes de acceso a la informacién publica del
Ministerio de Energia y Minas en un unico portal SAIP que facilite su monitoreo por
parte de la Direccién General de Etica e Integridad Gubernamental, como érgano rector
en materia de transparencia.

El Portal Unico del SAIP debe ser revisado y abierto diariamente por la DAL.

Las solicitudes de informacién publica deben ser presentadas y recibidas por escrito.
El técnico de la DAl sera el responsable de entregar las respuestas con las
informaciones segun las estandarizaciones del Decreto No. 130-05 y resoluciones de
referencia de la DIGEIG.

El/la Responsable de Acceso a la Informacion (RAI) se mantendra actualizado/a con
las disposiciones que remita mensualmente la DIGEIG sobre estandarizacidn de portal
y comunidad del SAIP.

El oficial de atencion ciudadana deberd monitorear los plazos de las solicitudes de
informacion pendientes de responder.
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1.10
1.11

1.14

1.15

1.19

1.20

1.21

1.22

El/la RAI debe supervisar y aprobar las respuestas a las solicitudes.
El/la técnico de acceso a la informacién debe dar seguimiento al cumplimento de Ia
remisién de respuestas con las informaciones por parte de las unidades sustantivas y
transversales del MEM.
La DAI debe designar un responsable para participar activamente en los llamados a
capacitaciones realizados por la DIGEIG en materia del SAIP.
La DAI debe estar pendiente a los cambios realizados en las disposiciones por parte
de la DIGEIG para la estandarizacion del SAIP a través de su comunidad informativa.
El/la técnico/a de la DAl debe cumplir las disposiciones de las resoluciones de
referencias que exijan un criterio formal y material en las informaciones que se
entreguen.
La DAl debe publicar en formato un libre que permita que la informacion sea
reutilizable, verificable, completa y adecuada para el ciudadano o ciudadana que
solicite informacion.
La DAI debera realizar encuestas de satisfaccion ciudadana con el servicio brindado
sobre acceso a la informacién.
Las encuestas de satisfaccidon se deberan realizar de manera periédica con un
muestreo representativo de usuarios.
La ley general de libre acceso a la informacién publica establece la documentacion
cuya publicidad es de caracter obligatorio, esta debe estar disponible, y ser actualizada
de forma permanente por parte de todos los Poderes del Estado, Organos
Constitucionales, organismos autdnomos, autdrquicos, centralizados y/o
descentralizados; asi como todo organismo legalmente constituido o en formacién, que
sea destinatario de fondos publicos, incluyendo los partidos politicos constituidos o en
formacioén.
El MEMRD debe cumplir con la iniciativa "Gobierno Abierto" que permite rescatar la
mirada ciudadana y colocar al ser humano al centro del disefio de las nuevas politicas
y herramientas de optimizacién del acceso y la disponibilidad de informacién publica;
La DAI debe cumplir con la necesidad de nuevas politicas de estandarizacion del SAIP
que preparen el camino hacia la disponibilidad de informacién publica de facil
comprension, localizacién, usabilidad, en formatos abiertos y reutilizables para el
ciudadano o ciudadana.
La DAI del MEM debe transferir las respuestas, a las instituciones responsables de su
area de gestion.
Distribucién de los plazos:

1.22.1.1 El plazo para la entrega de la informacién solicitada sera de 15 dias

habiles.
1.22.1.2 El plazo para transferir solicitudes que no sean competencia del MEM sera
de 03 dias habiles.
1.22.1.3 El plazo para rechazar de la informacion solicitada sera de 05 dias habiles.
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2. ENTRADA DE PRODUCTO

Proveedores
Entrada
Interno Externo
Solicitudes de informacion realizadas por escrito
(correos electronicos), las depositadas o Acceso del ciudadano, ciudadana o
tramitada via correspondencia, y los formularios las entidades morales o juridicas.

en linea.

Portal de servicios con formulario en linea habil
para los ciudadanos/as o Portal Unico de
Solicitudes de Acceso a la Informacién Publica
(SAIP):

https://saip.gob.do/apps/

Ley General de Libre Acceso a la Informacion
Publica numero 200-04 es la que regula la Poder Ejecutivo.
materia.

Direccién General de Etica e
Integridad Gubernamental (DIGEIG)

3. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Actividad Responsable Descripcion
El/la técnico/a recibira las solicitudes de acceso
a la informacién que lleguen por escrito a través

Recepcién y Técnico de - y
- de correos electrénicos, o correspondencia,
F solicitud de acceso a acceso a la o .
) s . P comunicaciones, 0 a través del portal del SAIP,
la informacion informacion . . )
asi como las que se reciban de forma presencial,
0 via telefénicas.
Inmediatamente se reciban las solicitudes, el/la
técnico/a de acceso a la informacion, juntamente
con el oficial de acceso a la informacion, leen y
analizan la solicitud recibida, para determinar si
debe ser respondida, rechazada o transferida a
otra institucion. Procurando que los datos
proporcionados en la solicitud estén correctos y
coherente. Para esto deben realizarse los
B Técni e igui :
Tramitacion y écnico d siguientes pasos: N
solicitudes de acceso a la 1- Descargar la solicitud
2. I informacion / 2- Leerla, comprenderla y analizarla;
e a”a Oficial de Acceso 3- Canalizarla para darle entrada;
informacion a la informacion 4- Contactar al ciudadano en caso de ser

necesario para completar la solicitud;

5- Remitir a las éreas sustantivas y
administrativas del MEM en caso de
conseguir respuesta;

6- Transferir la solicitud a otra institucion
competente en caso de que no corresponda
a un tema del MEM. La LGLAP permite
delegar respuestas cuando el tema que trate
no competa a la institucion, para esto existe
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un plazo de tres dias a partir de que llega la
solicitud;

7- Rechazar la solicitud en caso de que la
informacion requerida no sea de caracter
publico.

En caso de que la informacioén solicitada por el
ciudadano o ciudadana ya esté disponible al
publico en el portal de transparencia, o en las
leyes, decretos, resoluciones, y reglamentos y
archivo publico, y se le guiara en la forma que
pueden ser encontradas segun las disposiciones
de la Ley 200-04.

Gestién y analisis de
3. las respuestas de
informacién publica

Técnico de
Acceso a la
Informacién/
Oficial de
Atencién
ciudadana

Luego de depurada la solicitud, si se determina
que la respuesta le corresponde ofrecerla al
MEM, el técnico de acceso a la informacion
debera remitir por escrito al area sustantiva o
transversal que corresponda. Vale aclarar que la
DAl no genera la_informacién, es solo un
canal de tramitacion. Luego procede a
responder al primer contacto. Si la informacién
no se encuentra disponible para entregar de
manera inmediata, se elaborara ta comunicacién
o0 correo electrénico al area correspondiente,
indicando detalles de la solicitud y plazos para
dar respuesta.

El oficial de atencién ciudadana se pondra en
contacto con el/la solicitante para confirmar
datos esenciales y de confirmacion de la
solicitud.

Respuesta y

4 solicitud de acceso a

: la informacion
publica

Responsable de
Acceso ala
Informacion /

Oficial de Acceso

a la Informacién

Dentro del plazo establecido por la ley, la DAI
dara seguimiento a las areas responsables de
respuesta para tramitar una informaciéon unica
por parte del ministerio. Este seguimiento se
realiza por los medios formales de la institucién,
tales como correos electrénicos, Transdoc,
SICOG, reuniones, comunicaciones, etc.

El area responsable remite la respuesta por
escrito, el cual debe ser revisado y autorizado por
alguna autoridad del area en cuestion. Esta
respuesta debe ser firmada.

El/la técnico de acceso a la informacion reenvia
la respuesta por los medios estandarizados de la
DAI, y procede a cerrar la solicitud colocandole
un numero de registro interno.
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En el SAIP:

1- Se le da respuesta al ciudadano de manera
clara y sencilla, sea por correo, o a través de
la plataforma del SAIP. También, en caso de
ser necesario llamarlo via telefénica.

- Una vez respondida se cambia el estado
de la solicitud, quedando de la forma
siguiente:

- Completada y disponible

- Cerrada

- Transferida a otra institucién

- Incompleta

2- Cuando se responde, se genera una
demostracion de entrega, y se archivan los
PDFs generados por la plataforma.

Registro y control de
las solicitudes de

Oficial de Acceso
a la informacién /

Retroalimentar el cuadro control de seguimiento,
archivos y registros con las solicitudes de acceso

5. . s Auxiliar de b 4 S . :
informacion accesi adla a la informacién recibidas por el Ministerio de
respondidas . - Energia y Minas.

i informacion glay
, i Remitir correos de encuesta ara
Realizar encuesta Oficial de t. . . par
» - .. retroalimentacion ciudadana del servicio

. de satisfaccion al Atencion ofrecido. Utilizar los correos electréonicos

ciudadano/a Ciudadana y

registrados en los controles.

***Fin del procedimiento***

4. PRODUCTO O SALIDA

Demostracién escrita de entrega de respuesta al ciudadano/a correspondiente que
genera el portal del SAIP.
Correos de respuesta con la informacion solicitada.
Encuesta de satisfaccion del servicio.

5. CLIENTE

Ciudadano/a que solicita la informacién.

Empresa o entidad que solicita la informacion.

6. CONTROLES

Reportes de respuesta.
Cuadro control con registro de las solicitudes recibidas por el ministerio.
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INDICADORES

e Cantidad de solicitudes recibidas
e Cantidad de solicitudes respondidas.

8. ACUERDO DE SERVICIO
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No. Del Area Responsable No. De Actividad Tiempo Total
Acuerdo
Areas sustantivas del MEM:
8.1.1 Viceministerio de hidrocarburos
8.1.2 Viceministerio de energia
8.1.3 Viceministerio de hidrocarburos
1. 8.1.4 Viceministerio de innovacion y 4 15 dias habiles
transicion energética
8.1.5 Viceministerio de minas
8.1.6 Viceministerio de seguridad
energética e infraestructura
Areas transversales, estratégicas y de
apoyo del MEM:
a) Direccion Juridica
b)  Direccion de Planificacion y
Desarrollo
c¢) Direccion administrativa:
Compras y Contrataciones
d) Direccion Financiera:
2. Presupuesto; finanzas, 4 5 dias laborables
contabilidad
e) Direccion de Recursos Humanos
f)  Direccion de Tecnologia de la
Informacién y Comunicaciones
g) Direccion de Comunicaciones y
Relaciones Publicas
13. REFERENCIAS LEGALES Y NORMATIVAS

* Constitucién de la Republica Dominicana

= Ley 200-04 sobre Libre Acceso a la Informacién.

*= Decreto 130-05 que aprueba el Reglamento de la Ley General de Libre Acceso a la
Informacién Publica

= Resolucién DIGEIG 02-2021

* Codigo de Etica Institucional
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Documento

Registro No.

N/A

N/A

15. NOTIFICACION DE

CAMBIOS

Revision No. Descripcion del cambio Razén de/los cambios
N/A N/A N/A
16. VIGENCIA

Este documento entrara en vigor a partir de la fecha de su aprobacién y socializacién con el

area duefia del proceso.

laborado por:
écnico de Acceso a la
Informacién

echa:

aap |

Oficial de Acceso a la
Informacién

Fecha:

22106123

\

o
“p \\g 3 )5 el )}\,\\

Aprobado por:~
Encargado/a de Acceso a
la Informacién

Fecha:

-z;/cfl/z".s
,

Enc. Deptode Calidad en la Gestion

Direccién de Planfficacion y Desarrollo -DPD
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