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2. Procesos /Sistemas:

3. Unidad (es) Responsable (s):

4. Objetivo del Procedimiento:

6. Referencias:

, ?/’(\}Jﬁi’* N2

= S

1. Identificacion del Procedimiento:
Recepcion de Solicitud de la Informacién Publica de Manera Presencial

— | Gestidn de la Informacion Publica

— | Oficina de Libre Acceso a la Informacién Publica (OAI)
— | Responsable de Acceso a la Informacion (RAI)

Recibir las solicitudes de informacién formuladas por el Ciudadano, de manera
presencial, segln lo establecido en la ley 200-04 y su Reglamento de ApllcaCI,Ql’L

Alcance:

[nicio: Con la recepcion de la solicitud de informacion reallz#ﬂ
udadano en la (OAI), referente a la institucion. ?

remision del expediente aI (RAI).

— | Ley General No. 200-04, de Libre Acceso a la Informacién Publica, de fecha
28 de julio del 2004.

— | Decreto No. 130-05, de fecha 25 de febrero de 2005, que aprueba el
Reglamento de Aplicacién de la Ley No. 200-04.

— | Decreto No. 694-09, de fecha 17 de septiembre de 2009, que crea el Sistema
311 de Atencién Ciudadana.

oN ‘L“‘Can\s[posmlones administrativas internas de la EGEHID.
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7. Politicas Generales:

7.1 Las solicitudes virtuales de acceso a la informacion por parte de los ciudadanos

deberan efectuarse completando el formulario que se encuentra disponible a través de

la Seccién Transparencia del Portal Institucional, mediante el cual se solicitan los

iguientes datos: /\
— | Nombre completo del solicitante, direccién, niimeros telefénicos de contacto

— | Copia de la Cédula de Identidad y Electoral.

— | Copia del Pasaporte (si se trata de un extranjero).

— | Copia del Registro Nacional del Contribuyente (RNC) (si se trata de una_persona

juridica). WU Hopg>

—  Documento que acredite la representacion (si se trata de una soli

a nombre de un tercero).

Descripcion de la informacion deseada.

2\ Motivacion explicita de la solicitud.

Al

@
2 Las solicitudes de informacion recibidas de los ciudadanos deberan ser respondidas
en un plazo no mayor de 15 dias habiles, contados a partir del dia habil siguiente de la
recepcion de la solicitud, exceptuando los casos en que la (OAI) no sea competente o la
informacion solicitada sea reservada.

7.3 Las solicitudes recibidas electronicamente después de las 5:00 p.m. seran
registradas en el sistema de gestion de la (OAI), con la fecha del préximo dia laborable.

7.4 La informacion solicitada podra ser entregada en forma personal, por via telefonica,
por carreo electrénico, o por medio de publicaciones en la pagina web de la Empresa.

2 es de todas las areas deberan remitir las respuestas a las solicitudes de
¢ \qn plazo no mayor a los 3 dias laborables.

5
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8. Politicas Especificas:

8.1 Deben dar con caracter obligatorio el cumplimiento de esta normativa.

8.2 Todo procedimiento debe ser socializado con los empleados quienes firmaran
constancia de que el mismo ha sido entendido y dado a conocer.

8.3 El (RAI) debera garantizar que todas las entregas de informacion se realicen a traYés

de un medio que permita la verificacion de la misma.

8.4 La (OAI) debera tener un listado actualizado de proveedores de servicios (de

9. Descripcion del Procedimiento:

Fase de condiciones actuales

la fecha de recepcion de la solicitud.

Fase de verificacion y completar

Nota: El (RAI) deberd revisar las solicitudes a fin de verificar que estén completas sin errores. En caso de
encontrar alguna incompleta o con errores, debera notificario al Ciudadano antes de 3 dias habiles, a partir de

9.1.1 Verifica si la informacion requerida corresponde a EGEHID. En caso de que
fuese competencia de otra entidad estatal, le informa al Ciudadano el nombre de la
misma, la ubicacion de la oficina, el nimero telefénico y continta el procedimiento

en el paso 9.1.2

\\H uc;:a\;:;;.‘
s 16
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9.1.2 Completa el Formulario Remision de Solicitud de Acceso a la Informacion
Plblica a la Entidad Competente para la Tramitacién (OAI-03) y lo entrega al
Ciudadano. Luego, remite el de Acceso a la Informacién Publica (OAI-OI) al Enlace
de la entidad competente.

Nota: El (RAI) deberd remitir la solicitud de informacidn a la entidad competente en un plaze méximo de tres
(3) dias habiles a partir del dia de recepcion de la misma.

9.2 Técnico de Asistencia al Ciudadano confirma si la informacion requerida

de una persona juridica, solicita al Ciudadano un documento de ident
o de autorizacion, seguin aplique.

Nota: Para registrar los datos en el Sistema, el Técnico de Asistencia al Ciudadano requerird\lEsi

— Persona Fisica, copia de la Cédula de Identidad y Electoral.

— Extranjero, copia del Pasaporte o Residencia.

— Persona Juridica, la documentacion que avale al solicitante .
Representante Autorizado de la Entidad requirente de la informacidn;
copia de su Cédula de Identidad y Electoral y copia del RNC de la
Entidad que representa.

- Solicitud a nombre de un tercero, el Poder Legalizado que lo autoriza a
realizar la gestion. Ademas, requerira los siguientes datos: el nombre del
solicitante, la direccion, el nlimero telefénico, la direccion de correo
electronico (si la tuviese).

9.2.2 Verifica que la documentacion presentada esté correcta y accede al
sistema de gestion de la (OAI) para registrar la solicitud.

\ . 9.2.3 Completa los datos de la solicitud, de acuerdo a lo establecido por la
O tica de este procedimiento.
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9.2.4 Verifica con el Ciudadano los datos digitados en el sistema de gestion de
la (OAI), para validar que todo se haya completado correctamente, antes de
guardar los datos en el Sistema.

Fase de impreso y reproduccion de informacion

9.2.5 Imprime la Solicitud de Acceso a la Informacion (OAI-O1) y solicita al
ciudadano su firma y/o huella dactilar en el formulario impreso.

9.2.6 Reproduce una copia del formulario Solicitud de Acceso a la Informacion
(OAI-01) y de los documentos de identificacion o autorizacion presentados por
el ciudadano solicitante.

9.2.7 Anexa los documentos fotocopiados al original de la solicitud de
- informacién, para conformar el expediente, seIIa el formularlo Sohcltud da/\

como constancia.

' 9.2.8 Informa al ciudadano de los plazos legales establecidos
para recibir la respuesta de la informacion solicitada y del pqs
pudiese generar la reproduccion o envio de la informaci
expediente al responsable de acceso a la informacion para su revisi

2,
\ 0 el
Nota 1: Una vez aprobado este procedimiento debe ser socializado para su aplicacion y cumpf imi

Fin del procedimiento.

‘J
P

el
RiTg

" Tc_l‘i\ i

Gerencias de Control Sistema y Procesos
Contraloria




EGEM fD Empresa de Generacion Oficina de Libre Acceso a Cadigo:
T Hidroeléctrica Dominicana la Informacion A-OAI-05-06-01
W b e Administracion Version 001

_ MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTO |
RECEPCION DE SOLICITUD DE LA INFORMACION PUBLICA DE MANERA
PRESENCIAL i

10. Anexos:
A-1 Definiciones;

Diagrama de flujo: Son esquematizaciones graficas que emplean simbolos para
representar los pasos o las etapas, asi como las interacciones entre éstas dentro de un
proceso.

Fases del procedimiento: Es una serie de actividades subsecuentes que generalmente
son realizadas para un fin que es el objetivo principal.

Procedimiento: Es la descripcion detallada del método disefiado.-
determinadas operaciones. Se trata de una serie de pasos definidos p
de forma correcta, explicando en qué consisten, cuando, cémo, dé
jempo se hacen, sefialando los responsables de su realizacion.

para-..ejecutar
m-a <A

1
1 Siglas y acronimos:

- MAE Maxima Autoridad Ejecutiva
- OAI Oficina de Ley de Acceso a la Informacion Publica
- VAR Valoracion y Administracion de Riesgos

! A 2 Dlagrama de Flujo de Proceso:

Manual de Politicas y Procedimiento de Recepcidn de Solicitud de la Informacién Publica
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10. Anexos:

A-1 Definiciones:
—  Diagrama de Flujo: Son esquematizaciones gréficas que emplean simbolos

para representar los pasos o las etapas, asi como las interacciones entre
éstas dentro de un proceso.

— | Formulario de Acceso a la Informacion: Medio o herramienta utilizada /
para realizar la solicitud Formal de Informacion.

instituciones estatales, en donde el ciudadano puede ir a ejercerist
a saber; es una oficina de recepcidn, tramitacién y entrega de |
informaciones requeridas por cualquier persona o entidad que desee.

Portal de Solicitud Unica de Acceso a la Informacién Publica
(SAIP): Portal en linea a través del cual los ciudadanos pueden realizar sus
solicitudes de acceso a la informacion publica de forma facil, agil y desde

cualquier punto de la geografia nacional o mundial, disminuyendo asi los
s :”_;[:cpstos de traslado y, por ende, acercando el Estado a la sociedad, ya que el
el ’uiséf Jntensivo esta tecnologia de la informacién y comunicacion facilita el

7

¥\ !/ illif," _ li_c@ntrol‘ social, la transparencia, la participacion y colaboracién ciudadana.
l 3 . =% |
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Procedimiento: Es la descripcion detallada del método disefiado para
ejecutar determinadas operaciones. Se trata de una serie de pasos definidos
para realizar un trabajo de forma correcta, explicando en qué consisten,
cuando, como, donde, con qué, y cuanto tiempo se hacen, sefialando los
responsables de su realizacion.

Responsable de Acceso a la Informacion (RAI): Es la per
frente a la Oficina de Libre Acceso a la Informacion Pdblica con 4

informacion y la institucion.

\ Siglas y Acrénimos:
OAI: Oficina Acceso a la Informacion

”~
-

RAI: Responsable de Acceso a la Informacion

- | Pendiente

A-3 Formularios:

™

P = "o, "‘““v
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— | Formulario Prérroga Excepcional para Entrega de Informacion (OAI;OZ) :

-~ LL\-‘ i
"y & / }\
C.
& N

‘N4

b
o | i
A

== a-,‘\*-‘“/

fichoo
e

\&

_ﬂ,,f’%;;rf-!istorial de Llamadas (OAI-06)

Formulario Remisidn de Solicitud de Acceso a la Informacion Publica a la

.\Entidad Competente para la Tramitacion (OAI-03).

_Respuesta a su solicitud de Informacién y Cierre de Expediente (OAI-05)

= -?; Prérroga Excepcional para Entrega de Informacién (OAI-02)

Manual de Politicas y Procedimiento de Recepcién de Solicitud de la Informacién Publica de Manera
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Oficina de Libre Acceso a

Cadigo:
~-OAI-05-06-01

Hidroeléctrica Dominicana

" b Empresa de Generacion
Administracion

Informe trimestral

Matriz de Mitigacion de Riesgos.

la Informacion

Reportes de transaccion informes mensual, anual

A-6 Riesgos:
Matriz de Evaluacion y Adminsistracion de Riesgos.

Gerencias de Control Sistema y Procesos
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