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CONCEPTO / JUSTIFICACION 

La Ley Genelral de Libre Acceso a la lnformacicin Publica establece que toda persona tiene derecho a solicitar y recibir informacicin completa, veraz, adecuada y oportuna de cualquier cirgano del Estado Dolinicano, de sociedades ancinimas o cornpafiias par acciones con participacicin estatal. 
La ley nurn. 200-04 fue promulgada en fecha 13 de julio del 2004, mientras que el Decreto num, 130-05, que establece su reglamentacicin, fue emitido en fecha 25 de febrero del 2005. Sus origenes setundamentan en las siguientes fuentes de derecho: • La Decla acicin Universal de Derechos Humanos, que establece que "Toda individuo tiene derecho a la libertad de opinion y expresicin". • Pacto Internacional de Derechos Civiles y Politicos, que expresa: "Toda persona tiene derecho a la libe�ad de expresicin". • La Convencicin Americana sabre las Derechos Humanos, que declara: " que el acceso a la informacicin en poder del estado promueve la transparencia y constituye un elemento esencial bara la lucha contra la corrupcicin y es condicicin indispensab le para la participac icin ciudadana y el pleno de las Derechos Humanos" .  • La constitucicin de la Republica Dominicana, la cual establece: "Todos las med ias de informaaicin tienen libre acceso a las fuentes noticiosas oficiales y privadas, siempre que no vayan el contra del orden publico o pongan en peligro la seguridad nacional". 
En atencicin a lo antes expuesto, la Ley General de Libre Acceso a la lnformacicin Publics busca regular el eficiente servicio del derecho a la informacicin. 
MISION 

Garantizar el derecho a todos las habitantes del pais al acceso a la informacicin de las atribuciones del Estado I en el campo _ _  del Mini_sterio Administrative_ de la Presidencia, ofreciendole la oportunidad de participacion a las diversos sectores del rrusrno, a fines de garanttzar la equidad y uso adecuado de las recurses del Estado. 
VISION 

Mantener a disposicicin de las ciudadanos y ciudadanas todas las informaciones que son requeridas ln virtud de la Ley num, 200-04, a las fines de contribuir con el fortalecimiento de la transparencia en la administracicin publics para beneficio de la sociedad en general . 
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Version Pagina 

Direcci6� de 
I 

Planificaci6n y 
I  

Desarrollo 

Director(a) de 
TyAC/Responsable de 

Acceso a la lnformaci6n 

Viceministro{a) de lnnovaci6n, 
Transparencia y Atenci6n 

Ciudadana 

02 Paglna 3 de 8 



-· .. ··�·4···· ll�P(IB�ICA DOMlJ<!CANA 

MINISTERIO AOMINISTRATIVO 

Monuol dr Po/It/cos)' Procrdlmlrnto:s 

OBJETIVOS 

C6digo: MA-MOOAl-002-18 
MANUAL DE ��- - -�� 

ORGANIZACION Y FUNCIONES OAI Fechas 

• Ofrecer a los ciudadanos(as) informaciones completas, veraces, adecuadas y oportunas de los 

recursos y gastos aprobados, su evolucicin y estado de ejecucicin. 
• Mantener y fortalecer la cultura de transparencia en los actores sociales que intervienen en 

el sistema a fin de contribuir a la eficiencia de la institucicin. 

META 

La Oficina de Acceso a la lnformacicin Publlca del Ministerio Administrativo de la Presidencia, se 
propone tener debidamente registrada y publicada en la pagina web, todas las informaciones 

institucionales que le ordena la ley antes indicada. 

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL (ORGANIGRAMA) 

La Oficina de Acceso a la lnformacicin es una unidad funcional dependiente del MAP RE, con linea 
de reporte directo al Despacho del Ministro Administrativo. 

Ministro 

Administrative de la 

Pres!dencla 

Res coris.c b!e de Accc:.o 

a lo I nform;;ici6n 

+ecmco de Accc:.o 

a ta I nfor-mcclc n 

Dicha estructura esta sustentada por los siguientes cargos: 

• Responsable de Acceso a la lnformacicin Publica (RAI): como encargado de la oficina, 

p lanifica, dirige, supervisa e informa a la max ima autoridad institucional todas las 

actividades desarrolladas, asi como los servicios prestados a los ciudadanos. 
• Tecnico de Acceso a la lnformacicin: realiza labores de atencicin a los ciudadanos y 

orientacicin para que presenten sus solicitudes con las condiciones requeridas, asegurando 
que obtengan el mas amplio acceso a la informacicin y proporcionando un seguimiento 
constante a los procesos tanto de solicitud como de entrega. 
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FUNCIONES DE LA OFICINA DE LIBRE ACCESO A LA INFORMACION (OAI) 

La Oficina de Libre Acceso a la lnformaci6n curnplira con las siguientes funciones: 
1. Recolectar, sistematizar y difundir la informaci6n relacionada a: "las investigaciones 

periodisticas, y e n  general de los medios de comunicaci6n colectiva, sobre las actuaciones, 
gestiones y cumplimientos de las competencias publicas conferidas a los 6rganos y entes 
indicado� en el articulo nurn. 1. 

2. Recibir yldar tramite a las solicitudes de acceso a la informaci6n. 
3. Auxiliar en la elaboraci6n de solicitudes de acceso a la informaci6n y e n  su caso, orientar a 

las solicitudes respecto de otros organismos, instituciones o entidades que pudieran tener 
la informaci6n que solicitan. 

4. Realizar los trarnites dentro de su organismo, instituci6n o entidad, necesarios para entregar 
I · f I  ·  •  1· it d a in ormacion so 1c1 a a. 

5. Efectuar notificaciones a los solicitantes. 
6. Proponer los procedimientos internos que pudieran asegurar una mayor eficiencia en la 

gesti6n de las solicitudes de acceso a la informaci6n. 
7. Llevar Ur archivo de las solicitudes de acceso a la informaci6n, SUS antecedentes, 

tramitaci6n, resultados y costos. 
8. Elaborar estadisticas y balances de gesti6n de su area en materia de acceso a la informaci6n . 
9. Poner a disposici6n de la ciudadania, tanto en internet como en un lugar visible de las 

instalaciones, el listado de los principales derechos que en materia de acceso a la 
informadion asisten al ciudadano. 

10. Elabordr, actualizar y poner a disposici6n de la ciudadania un indice que contenga la 
informaci6n bajo su resguardo y administraci6n. 

11. Realizar las correspondientes desestimaciones en caso de solicitarse un documento que 
contenga la informaci6n parcialmente reservada. Las desestimaciones se haran bajo la 
responsabilidad de la max ima autoridad del organismo, instituci6n o entidad. 

12. Realizar las dernas tareas necesarias que aseguren el efectivo ejercicio del derecho al 
acceso a la informaci6n, la mayor eficiencia en su misi6n y la mejor comunicaci6n entre el 
organismo, instituci6n o entidad y los part iculares. 
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FUNCIONES DEL RESPONSABLE DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA {RAI) 

1. Velar por la entrada permanente de la lnformaci6n Publics al portal web de la instituci6n 

desde las diferentes areas, a fin de mantenerlo actualizado, cumpliendo con las disposiciones 

de los organismos rectores de transparencia. 

2. Comunicarse peri6dicamente y coordinar su trabajo con los RAI de los dernas organismos, 

instituciones y entidades descritos en el articulo nurn. 1 y articulo num. 4, parrafo unico de la 

Ley General de Libre Acceso a la lnformaci6n Publica. 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 

informaci6n solicitada. 

4. Enviar a la oficina pertinente aquel las solicitudes que fueran presentadas en una oficina no 

competente- en los terminos del articulo nurn. 7, parrafo I I de la ley nurn. 200-04 bajo su 

dependencia,  para que la solicitud de informaci6n sea respondida adecuadamente. 

5. lmpulsar la actualizaci6n permanente de la informaci6n descrita en el Capitulo IV del 

reglamento de ap l icaci6n de la ley nurn. 200-04 en el M inisterio Administrative de la 

Presidencia. 

6. Comp i lar las estadfsticas y balances de gesti6n de su area en materia de acceso a la 

informaci6n, y confeccionar un informe anual respecto al Ministerio Administrative de la 

Presidencia, que sera publicado en la pagina de Internet y difundido por todos los medios 

posibles. 

7. Presentar informes de las actividades realizadas a su superior inmediato.  

8. Cumplir las metas indiv idua tes que le sean asignadas y los compromises que ellas conlleven,  

conforme a la naturaleza del cargo. 

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

inmediato. 
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FUNCIONES DEL TECNICO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA (RAJ) 

1. Recibir las informaciones que solicitan los ciudadanos y tramitarlas a las areas 
correspondientes. 

2. Ayudar a los ciudadanos a l lenar los formularios de solicitud de la informaci6n en los casos 
que sea recesario. 

3. Apoyar en la realizaci6n de los trarnites necesarios para entregar la informaci6n solicitada. 
4. Apoyar 

1
en la elaboraci6n de estadisticas de gesti6n area en materia de acceso a la 

informaci6n. 
5. Servir e� la elaboraci6n, actualizaci6n y difusi6n de un servicio permanente de informaci6n 

publ lca. 
6. Efectuar las notificaciones a los solicitantes que requieren informaci6n. 
7. Apoyar en la elaboraci6n de los procedimientos internos que pudieran asegurar una mayor 

eficiencia en la gesti6n de las solicitudes de acceso a la informaci6n. 
8. Llevar un archivo de las solicitudes de acceso a la informaci6n, sus antecedentes, 

tramitaci6n, resultados y costos (s i los hubiere). 
9. Gestionar la entrega de informaci6n a los ciudadanos de acuerdo a las normas, trarnites y 

d 
I .  .  proce imientos vrgentes, 

10. Apoyaj en la elaboraci6n de la memoria anual de las estadisticas y gesti6n de la oficina de 
acceso a la informaci6n. 

11. Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada. 
12. Desempefiarse de acuerdo a las metas individuales que le sean asignadas y los 

compr6misos que ellas conlleven, conforme a la naturaleza cargo. 
13. Realiz+ otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior 

inmediato. 

Este manual ha sido elaborado, revisado y firmado en serial de aprobaci6n y de conformidad a 
los requerimientos de la Direcci6n General de Etica e lntegridad Gubernamental (DIGEIG} .  
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CONTROL DE LAS REVISIONES 

Revision Fecha de Revision Cambio en el Documento 

01 
02 

Agosto 2018 
Marzo 2022 

l. Elaboraci6n del Manual de Organizaci6n OAI. 
2. Revision por cumplimiento de ciclo. 
3. lnclusi6n de la descripci6n de cargos del Tecnico de 

Acceso a la lnformaci6n. 
4. Modificaci6n del punto num. uno (1) de las funciones del 

Responsable de Acceso a la lnformaci6n. 
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