
EC3EH/CJ -..__ ---._. ...-.__. ...........__ ...........__--......_. 

Empresa de Generación Hidroeléctrica 
Dominicana 
{EGEHID) 

Libre Acceso a la Información Pública 

Proceso: 
Gestión de la Información Pública 

Sistema: 
Información Pública 

, 
MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTO 

REC :EPCIÓN DE SOLICITUD DE LA INFORMACIÓN PÚB LICA DE 
MANERA PRESENCIAL 

18 de marzo 2019 
Santo Domingo, D.N 



Empresa de Generación 
Hidroeléctrica Dominicana 

Administración 

Oficina de Libre Acceso a Código: 
la Información A-OAI-05-06-01 

Versión 001 

MANUAL DE POLÍTICAS Y PROCEDIMIENTO 
RE1�EPCIÓN DE SOLICITUD DE LA INFORMACIÓN PÚBLICA DI MANERA 

PRESENCIAL 

ÍNDJ CE DE CONTENIDO 

I. Identificación del procedimiento 3 

II. Sistemas/procesos 3 

III. Unidad(es) responsable (s) 3 

IV. Objetivo del procedimiento 3 

V. �lcance 3 

VI. Referencias 3 

VII. Polítlcas generales 4 

VIII. Po líticas específicas 5 

IX. Descripción del procedimiento 5-7 

X. Anexos 8-12 

Página 2 de 12 

Manual de Políticas y Procedimiento de Recepción de Solicitud de la Información Pública de Manera Pre$encial 
Gerencias de Control Sistema y Procesos 

Contraloría 



Código: 
OAI-05-06-01 
Versión 001 

Oficina de Libre Acceso a 
la Información 

los plazos de entrega al 

Empresa de Generación 
Hidroeléctrica Dominicana 

Administración 

MANUAL DE POLÍTICAS Y PROCEDIMIENTO 
EPCIÓN DE SOUCITUD DE LA INFORMACIÓN PÚBUCA D MANERA 

PRESENCIAL 

R cibir las solicitudes de información formuladas por el Ciudadano, de manera 
p sencial, según lo establecido en la ley 200-04 y su Reglamento de Aplicag.,ó. ,:::::;;.;.....;;;;:�, 

-�i.�Jl\ON Hib,po 
,,'-' ,oll DE Pt 

�"' .,,r:.,t 
.._, � 

icio: Con la recepción de la solicitud de información reali , e "'p��UJ(J 
dadano en la (OAI), referente a la institución. 

s: 
� olíticas y Procedimiento de Recepción de Solicitud de la Información Pública de Manera Pr 
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2. rocesos /Sistemas: 
- Gestión de la Información Pública 

3. nidad (es) Responsable (s): 
- Oficina de Libre Acceso a la Información Pública (OAI) 
- Responsable de Acceso a la Información (RAI) 

6. R ferencias: 
- Ley General No. 200-04, de Libre Acceso a la Información Públi a, de fecha 

28 de julio del 2004. 
- Decreto No. 130-05, de fecha 25 de febrero de 2005, que aprueba el 

R�glamento de Aplicación de la Ley No. 200-04. 
- Decreto No. 694-09, de fecha 17 de septiembre de 2009, que crea e Sistema 

311 de Atención Ciudadana. 

4. O jetivo del Procedimiento: 

- - 
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7. 
Poiíticas 

Generales: 

7.1 L s solicitudes virtuales de acceso a la información por parte de los ci dadanos 
deber1' 

n efectuarse completando el formulario que se encuentra disponible a ravés de 
la Se ción Transparencia del Portal Institucional, mediante el cual se solicitan los 

.t,p1;- iguie tes datos: 
\ - Nombre completo del solicitante, dirección, números telefónicos de con acto 
j - Copia de la Cédula de Identidad y Electoral. 
f Copia del Pasaporte (si se trata de un extranjero). 

Copia del Registro Nacional del Contribuyente (RNC) (si se trata de 
jurídica). 
Documento que acredite la representación (si se trata de una solii<Mt:KYJFO 
a nombre de un tercero). 
Descripción de la información deseada. 
Motivación explícita de la solicitud. 
Medios por el (los) cuál(es) desea recibir notificaciones o las 
interés. 
Firma del solicitante. 

información solicitada podrá ser entregada en forma personal, por vía 
rreo electrónico, o por medio de publicaciones en la página web de la E 

,�.\<IJlo.c,!, ' s::éli>. es de todas las áreas deberán remitir las respuestas a las soüdtudes de 
4 
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8. Po íticas Específicas: 

8.1 D ben dar con carácter obligatorio el cumplimiento de esta normativa. 

8.2 odo procedimiento debe ser socializado con los empleados quienes firmarán 
const ncia de que el mismo ha sido entendido y dado a conocer. 

8.3 E (RAI) deberá garantizar que todas las entregas de información se reali en a tr 
de un medio que permita la verificación de la misma. 

8.4 a (OAI) deberá tener un listado actualizado de proveedores de 
mens jería con las tarifas que aplican para entrega en los diferentes puntos rúl!G-"hlfi ---e---- 

scripción del Procedimiento: 

e condiciones actuales 

Nota: El (RAI) deberá revisar las solicitudes a fin de verificar que estén completas sin e res. En caso de 
encontrar alguna incompleta o con errores, deberá notificar/o al Ciudadano antes de 3 días h 'bifes, a partir de 
la fecha de recepción de la solicitud. 

e verificación y completar 
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9.1.2 Completa el Formulario Remisión de Solicitud de Acceso a la Información 
Pública a la Entidad Competente para la Tramitación (OAI-03) y I entrega al 
Ciudadano. Luego, remite el de Acceso a la Información Pública (OAI- I) al Enlace 
de la entidad competente. 

Nota: El (RAJ) deberá remitir la solicitud de información a la entidad competente en un plaz, máximo de tres 
(3) días hábiles a partir del día de recepción de la misma. 

Persona Física, copia de la Cédula de Identidad y Electoral. 
- Extranjero, copia del Pasaporte o Residencia. º��, ,..________..., 
- Persona Jurídica, la documentación que avale al solicitan e 

Representante Autorizado de la Entidad requirente de la inf rma · ' , 
copia de su Cédula de Identidad y Electoral y copia del R C de la 
Entidad que representa. 

- Solicitud a nombre de un tercero, el Poder Legalizado que lo 
realizar la gestión. Además, requerirá los siguientes datos: el n 
solicitante, la dirección, el número telefónico, la dirección 
electrónico (si la tuviese). 

9 2 Técnico de Asistencia al Ciudadano confirma si la información r querida 
h sido previamente publicada. Ese caso, le hace saber al Ciudadano, plr medio 

rificable, la fuente y el lugar en que puede tener acceso a la misma y naliza el 
ocedimiento. En caso contrario, continúa en el paso 9.2.1. 

-:::::==:::i-.... 9.2.1 En caso de que la información solicitada sea a nombre de un e l�N Ht 0E. 
de una persona jurídica, solicita al Ciudadano un documento de ide 1 � oe Pt 

1 
/'. 

o de autorización, según aplique. <:s l ECJS 
Nota: Para registrar los datos en el Sistema, el Técnico de Asistencia al Ciudadano requerir. 'g · �'""'- 

9.2.2 Verifica que la documentación presentada esté correcta y a cede al 
sistema de gestión de la (OAI) para registrar la solicitud. 

an �� olíticas y Procedimiento de Recepción de Solicitud de la Información Pública de Manera Pre 
,/·Y Gerencias de Control Sistema y Procesos 

- ...... � ...,o'i)�\ Contraloría 
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9.2.4 Verifica con el Ciudadano los datos digitados en el sistema de g stión de 
la (OAI), para validar que todo se haya completado correctamente, ntes de 
guardar los datos en el Sistema. 

Fase de impreso y reproducción de información 

9.2.S Imprime la Solicitud de Acceso a la Información (OAI-01) y s 
ciudadano su firma y/o huella dactilar en el formulario impreso. 

9.2.6 Reproduce una copia del formulario Solicitud de Acceso a la Inf rmación 
(OAI-01) y de los documentos de identificación o autorización present dos por 
el ciudadano solicitante. 

el procedimiento. 
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efiniciones; 

10. 

-- - 

Máxima Autoridad Ejecutiva 
Oficina de Ley de Acceso a la Información Públic 
Valoración y Administración de Riesgos 

iagrama de Flujo de Proceso: 
- Diagrama de flujo anexo 

umentos/Instrumentos: 

ortal Único de Solicitud de Acceso a la Información 
https://www.saip.gob.do/apps/sip/?step=one 
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efiniciones: 
- Diagrama de Flujo: Son esquematizaciones gráficas que emplean símbolos 

1 
para representar los pasos o las etapas, así como las ínteracclones entre 
éstas dentro de un proceso. 

10. 

- Formulario de Acceso a la Información: Medio o herramie ta utilizada 
para realizar la solicitud Formal de Información. 

Portal de Solicitud Única de Acceso a la Informació Pública 
(SAIP): Portal en línea a través del cual los ciudadanos pueden ealizar sus 
solicitudes de acceso a la información pública de forma fácil, á il y desde 
cualquier punto de la geografía nacional o mundial, disminuye do así los 

. 
;:,,.'<: �- . �(, 

/?,:: �,� 
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-- -- 
- Procedimiento: Es la descripción detallada del método di�eñado para 

ejecutar determinadas operaciones. Se trata de una serie de palos definidos 
para realizar un trabajo de forma correcta, explicando en qué consisten, 
cuándo, cómo, dónde, con qué, y cuánto tiempo se hacen, s ñalando los 
responsables de su realización. 

Riesgo: Un suceso o circunstancia indeterminada que, de 11���0: 
concretar, tiene una consecuencia positiva 
cada plan en sus procesos y actividades. 

- Responsable de Acceso a la Información (RAI): Es la per 
frente a la Oficina de Libre Acceso a la Información Pública con 
canalizar, gestionar y dar seguimiento a las informaciones puu1�1a. 

la información pública. Es la conexión entre el 
información y la institución. 

Siglas y Acrónimos: 
OAI: Oficina Acceso a la Información 
RAI: Responsable de Acceso a la Información 

iagrama de Flujo de Proceso: 
Pendiente 

ormularios: 
- Formulario Prórroga Excepcional para Entrega de Información (O 1-02) 

Formulario Remisión de Solicitud de Acceso a la Información Públ'ca a la 
Entidad Competente para la Tramitación (OAl-03). 
espuesta a su solicitud de Información y Cierre de Expediente ( Al-05) 
rórroga Excepcional para Entrega de Información (OAl-02) 
istorial de Llamadas (OAI-06) 
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ocumentos e Instrumentos 
Pendi nte 

eportes de transacción informes mensual, anual 
Informe trimestral 
iesgos: 

- Matriz de Evaluación y Adminsistración de Riesgos. 
- Matriz de Mitigación de Riesgos . 

. 
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