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I Introduccion

El Instituto Dominicano de Evaluacién e Investigacién de la Calidad Educativa (IDEICE), mediante el Manual de
Procedimientos da cumplimiento a lo establecido en la Ley General de Libre Acceso a la Informacién Publica
No. 200-04 del 13 de julio de 2004 y el Decreto 130-05 del 25 de febrero de 2005, el cual establece en el
Articulo 12 acépite D, que para la estructura de la Oficina de Libre Acceso a la Informacién es necesario contar
con este Manual.

El Manual de Procedimientos OAI-IDEICE contiene los objetivos y mision de la OAI-IDEICE, asi como también los
tramites que debe agotar un ciudadano al requerir una informacién, ya que el objetivo de la OAl, es ofrecer una
documentacion veraz, completa y oportuna con el fin de elevar los niveles de transparencia en la gestién publica.

B Mision

Garantizar el derecho de los ciudadanos a solicitar y recibir informaciones completas, oportunas y veraces sobre
el quehacer de esta institucion, promoviendo y cumpliendo asi, los deberes de trasparencia administrativa de la
gestién publica previstos en Ley.

B Oficina de Libre Acceso a la Informacién del IDEICE

El Instituto Dominicano de Evaluacion e Investigacion de la Calidad Educativa, como entidad publica, tiene la
obligacion de proveer las informaciones contenidas en sus actas y expedientes cuando asi lo requieran, como
también someter a publicidad todos los actos y actividades de la Administracién y la informacion referida a su
funcionamiento. En consecuencia, sera obligatorio la presentacion de un servicio permanente y actualizado, tal
como lo establece la Ley General No.200-04 y su Reglamento.

En tal sentido y para dar cumplimiento a esta disposicion, la Oficina de Acceso a la Informacion (OAl), en
cumplimiento con lo estipulado en la Ley No.200-04 y el decreto 130-05, respecto a la disposicién por parte del
ciudadano de las informaciones relacionadas con la Institucion, aprueba este Manual de Procedimientos.

Bl Definicion y alcance

El Manual de Procedimiento de la Oficina de Libre Acceso a la Informacién del Instituto Dominicano de Evaluacion
e Investigacién de la Calidad Educativa, es una herramienta administrativa que describe la forma y el alcance del
quehacer de la misma.

Esta diseflado conforme a las disposiciones establecidas en la Ley General de Libre Acceso a la Informacion
Publica No. 200-04, y al Decreto 130-05, sobre el Reglamento de su aplicacion.

El Manual de Procedimientos OAI-IDEICE comprende el alcance, propdsitos y ejecucidn que se citan en los
documentos que se detallan en el mismo. Los cuales se hacen necesario para facilitar un servicio eficiente, de tal
forma, que la ciudadania pueda sentir que sus derechos estan garantizados, en atencién a lo antes expuesto en
la Ley General de Libre Acceso a la Informacion, que procura eficientizar el servicio del derecho a la informacion.
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Su objetivo principal es poner a disposicidn de los usuarios, de una forma sencilla y clara, los trdmites que deben
agotar para solicitar informaciones de la Institucion.

En este Manual se contempla de manera proactiva los distintos escenarios que se puedan presentar durante el
proceso de solicitud del ciudadano.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento de Solicitud de Acceso a la Informacion Publica

Atencion de Solicitud de Acceso a la Informacién Publica.

Asignacion del Procedimiento

Formulario de Solicitud de Acceso a la informacién OAI-01.

Propadsito

Establecer laforma de responderala consultay solicitudes de informacion. Ademas, de indicar su debido tramite.
Alcance

Comprende las acciones que van, desde la recepcién hasta la tramitacion de la informacion.

Referencias

Ley General de Libre Acceso a la Informacién Publica No. 200-04.

Decreto 130-05, sobre el Reglamento de su aplicacién.

Acciones

Silaexpedicidéndeldocumento quesesolicitaimplicauncosto monetario, pormandatodealgunareglamentacion,
asi como el pago de algun derecho tributario, ambos costos deberadn ser cubiertos por el solicitante. El plazo

para la entrega de algin material con las caracteristicas ya sefialadas correra a partir de que se materialice el
pago establecido.

Revision y Registro de solicitud de Informacion

Al término de la jornada laboral, el encargado de la OAl, revisa las entradas de solicitudes y procede con el
registro de la solicitud de informacion, asentando en el formulario el nimero asignado en secuencia, generada
por su registro.
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B Normas

Las solicitudes de informacién publica se atenderan en la Oficina de Libre Acceso a la Informacion Publica (OAI)
del Instituto Dominicano de Evaluacion e Investigacion de la Calidad Educativa.

El Responsable de Acceso a la Informacién, se dedicard de manera exclusiva a las tareas de la OAl. Tiene la
responsabilidad de que las solicitudes de informacion, los tramites y las respuestas, se ejecuten conforme a la

Ley No. 200-04, y su Reglamento de aplicacion.

Cualquier conducta que violente, limite, impida, restrinja y obstaculice el derecho de acceso a la informacioén,
constituird para el funcionario una falta grave en el ejercicio de sus funciones.

Es un deber de todos los funcionarios del Instituto Dominicano de Evaluacion e Investigacion de la Calidad
Educativa, brindar toda la informacién de manera oportuna, que le solicite la OAIl, en un plazo no mayor de 72
horas, a partir de la solicitud recibida de parte del Responsable de Acceso a la Informacion (RAI).

Las solicitudes a los funcionarios de la institucién, se tramitard con un tiempo prudente, mediante una carta
formal, firmada por el RAI, donde se especifica la finalidad de la misma.

B Solicitud de informacion Publica

Procedimiento Para la Tramitacion de solicitud de informacion publica
Tramitacién de solicitud de informacion publica.
Propadsito

Organizar el acceso de la solicitud de informaciéon del ciudadano a la institucién o funcionario responsable de la
informacién.

Alcance

Realizar las gestiones pertinentes, para canalizar los documentos que contengan la informacion solicitada, hasta
la produccién y entrega de la informacidn, por el funcionario responsable de suministrar los datos.

Referencias

Ley General de Libre Acceso a la Informacion Publica No. 200-04.
Decreto 130-05, sobre el Reglamento de su aplicacion.

Acciones

Velar porque se cumplan los procesos y realizar un acopio de informaciones disponibles en la OAl, para ser
entregadas al requirente, conforme al plazo establecido en la Ley No. 200-04.
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Cuando la informacién corresponde a otra dependencia, se remite la solicitud de informacién a la entidad o
funcionario responsable de la informacién indicando la fecha limite de entrega de la informacion.

En el caso de que el funcionario requiera mas tiempo para completar el informe o expediente, se le comunica
al ciudadano, mediante el formulario de Prérroga Excepcional para la Entrega de Informaciéon publica solicitada

con anticipacién al vencimiento del plazo ya establecido por Ley.

Cuando la informacién es considerada sensible o clasificada, se responde apegada a las normas que establece la
Ley 200-04, el Decreto No. 130-05 y cualquier otro Marco Legal.

Seguimiento
Para garantizar que el funcionario cumpla con el protocolo establecido para la entrega de la informacién.
Entrega de la informacion

Se entrega la informacién en conjunto con el formulario al ciudadano solicitante o representante del mismo,
acompanado de la copia de la Cédula de Identidad y Electoral.

Registro del expediente

Se archiva con los documentos y expedientes de solicitudes anexos en solicitudes tramitadas, en conjunto con
todos los procesos previo a la entrega del mismo

Normas vigentes
Tienen obligacién de proveer la informacién solicitada a los organismos y entidades de la administracién publica
o centralizada, auténomas o descentralizadas, autarquicas, empresas y sociedades comerciales propiedad del

Estado, sociedades o compafiias anénimas o por acciones, el Poder Legislativo y el Poder Judicial.

Lasinformaciones solicitadas se entregan de manera personal, por medio del teléfono, facsimile, correo ordinario,
certificado o correo electrénico, por medio de formatos disponibles en las paginas de internet.

Procedimiento de Rechazo de la gestion de acceso a la informacion
Rechazo de la gestién de acceso a la informacion, FORM-OAI-03.
Propasito

Ordenar las denegaciones de informaciones clasificadas como reservadas, inexistentes o cuando estén incluidas
dentro de las excepciones previstas en la Ley 200-04.
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Alcance

Incluye desde la revisiéon de la solicitud de informacién hasta la comunicacion del rechazo con las causas
establecidas en la Ley 200-04.

Referencias

Ley General de Libre Acceso a la Informacién Publica No. 200-04.

Decreto 130-05 del Reglamento de su aplicacion.

Documentos:

Formulario FORM-OAI-01 Solicitud de Informacién Publica.

Formulario FORM-OAI-04 Rechazo de Solicitud de Acceso a la Informacién Publica.

Acciones

Si es una solicitud de cese de reserva legal de informacion o datos, se envia a las autoridades responsables
para el estudio de la clasificacion y se remite al solicitante, las razones previstas en la Ley que apliquen como

excepciones al libre acceso de la informacién, en un plazo de cinco dias habiles.

Cuando un ciudadano no corrija algun error en su solicitud, después de habérsele orientado y comunicado, se
rechaza al décimo dia habil.

Registro del expediente
Los tramites deben quedar asentados en el sistema de registro de solicitud rechazada.
Normas Vigentes

Las mdaximas autoridades en cada institucion seran las responsables de clasificar la informacién que se elabore,
posea, guarde o administre, asi como denegar el acceso a la informacién.

En todos los casos en que el solicitante no esté conforme con la decision adoptada por el organismo requerido,

tiene el derecho de recurrir ante la autoridad jerarquica superior de la entidad de acuerdo a los requisitos que
establece la Ley y ante el Tribunal Superior Administrativo en el plazo de 15 dias habiles.

Desaprobacion de Entrega de Informacion

En el caso de denegarse la informacion se le informa al usuario que la notificaciéon se hard por escrito con las
razones legales de la denegatoria.
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, g y Informacion
Instituto Dominicano de Evaluacién e
Investigacion de la Calidad Educativa

FORMULARIO DE SOLICITUD DE INFORMACION FORM-0AI-01

1. INSTRUCCIONES 2.FECHA

1.1 ENTREGUE PERSONALMENTE LA SOLICITUD DE INFORMACION.
1.2 PRESENTE UN PODER LEGAL CUANDO ACTUE EN NOMBREY REPRESENTACIGN DE OTRA PERSONA FISICA 0 JURIDICA.
1.3 PIDA EL ACUSE DE RECIBO DE SU SOLICITUD DE INFORMACION. 3.7IPO DE PERSONA
1.4 EL ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA ES GRATUITO EN TANTO NO SE REQUIERA LA REPRODUCCIGN DE LA , JURIDICA
INFORMACION. FISICA (ANEXAR PODER OTORGADO PARA REALIZAR SOLICITUD)

4. NOMBRES Y APELLIDOS DEL SOLICITANTE 5. CEDULA, PASAPORTE 0 RNCN°

6. TELEFONO 7.CELULAR

8. CORREO ELECTRONICO 9. 0CUPACION

10. NIVEL ACADEMICO (SELECCIONE ULTIMO ALCANZADO)

BACHILLER ESTUDIANTE UNIVERSITARIO TECNICO LICENCIATURA ESPECIALIDAD MAESTRIA DOCTORADO

11. DIRECCION

12. INFORMACIONES 0 DATOS REQUERIDOS

13. MOTIVACION DE LA SOLICITUD

14. AUTORIDAD QUE POSEE LA INFORMACION

15. MEDIO PARA RECIBIR LA INFORMACION

PERSONAL TELEFONO CORREO ORDINARIO COREQ ELECTRONICO CORREO CERTIFICADO FACSIMIL

16. LUGAR PARA RECIBIR LA INFORMACION

17. FIRMA SOLICITANTE
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1. REFERENCIA DE SOLICITUD N° 2.FECHA
3. NOMBRES Y APELLIDOS DEL SOLICITANTE 4.CEDULA, PASAPORTE 0 RNCN°
5.TELEFONO 6. CELULAR

7. CORREO ELECTRONICO

8. DIRECCION

9. INFORMACIONES 0 DATOS REQUERIDOS

10. DE ACUERDO A LA LEY GENERAL DE LIBRE ACCESO LA INFORMACION PUBLICA NO. 200-04, ARTICULOS 7,111, 17,18, 19,20y 21 CUMPLIMOS EN INFORMARLE QUE LA SOLICITUD
MARCADA EN LA REFERENCIA HA SIDO RECHAZADA POR LAS SIGUIENTES RAZONES:

11. FIRMA TITULAR DE LA DIRECCION EJECUTIVA 12. FIRMATITULAR DE LA OFCINA DE ACCESO A LA INFORMACION
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1. REFERENCIA DE SOLICITUD N° 2.FECHA
3. NOMBRES Y APELLIDOS DEL SOLICITANTE 4.CEDULA, PASAPORTE 0 RNCN°
5.TELEFONO 6. CELULAR

7. CORREO ELECTRONICO

8. DIRECCION

9. INFORMACIONES 0 DATOS REQUERIDOS

10. DE ACUERDO A LA LEY GENERAL DE LIBRE ACCESO LA INFORMACION PUBLICA NO. 200-04, ARTICULOS 8 Y 9, CUMPLIMOS EN INFORMARLE QUE REQUERIMOS DIAS ADICIONA-
LES PARA REUNIR LA INFORMACION SOLICITADA POR LAS SIGUIENTES RAZONES:

11. LA NUEVA FECHA DE ENTREGA DE LA INFORMACION VENCE

12. FIRMA SOLICITANTE
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FORMULARIO DEMOSTRACION DE ENTREGA DE INFORMACION SOLICITADA FORM-0AI-04

1. INSTRUCCIONES

1.1 AGREGAR COPIA DE LA CEDULA DE QUIEN RECIBE LA INFORMACION EN LAS ENTREGAS PERSONALES.

2. REFERENCIA DE SOLICITUD N° 3.FECHA
4. NOMBRES Y APELLIDOS DEL SOLICITANTE 5. CEDULA, PASAPORTE 0 RNCN°
6. TELEFONO 7.CELULAR

8. CORREO ELECTRONICO

9. DIRECCION

10. INFORMACIONES 0 DATOS ENTREGADOS

11. DEACUERDO A LA LEY GENERAL NO. 200-04, DE LIBRE ACCESO LA INFORMACION PUBLICA, ARTICULO 12 y 13, HACEMOS CONSTAR LO SIGUIENTE:

12. LEHA SIDO ENTREGADA LA INFORMACION SOLICITADA POR MEDIO DE:

13. LA FUENTE DE LA INFORMACION ESTA EN:

14. COSTO POR LA EXPEDICION DE DOCUMENTOS

15. FIRMA DEL SOLICITANTE COMO ACUSE DE RECIBO 16. FIRMA DEL FUNCIONARIO
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CONTINUACION FORM-0AI-04

17. FECHA RECIBIDA 18. ENTREGADA POR

19. INFORMACIONES 0 DATOS ENTREGADOS

20. RECIBIDA POR 21.FECHA

2DE2



PLAZOS ESTABLECIDOS EN LA LEY GENERAL DE LIBRE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA NO. 200-04

ACTIVIDAD

SATISFACER SOLICITUD DE INFORMACION

PLAZO

QUINCE (15) DIAS HABILES PRORROGA: OTROS 10 DIAS

CONDICIONES

. A PARTIR DE LA FECHA DEL PAGO CORRESPONDIENTE A LA

EXPEDICION DE ALGUN DOCUMENTO.

HABILES 2. APARTIR DEL DIA HABIL SIGUIENTE.
3. SEINCLUYE EL DIA DEL VENCIMIENTO.
- 1. APARTIR DE LA RECEPCION DE LA SOLICITUD
ENVIAR SOLICITUD DE INFORMACION A LA ENTIDAD TRES (3) DIAS HABILES ,
COMPETENTE 2. SEINCLUYE EL DiA DEL VENCIMIENTO.
o 1. TRES (3) DIAS HABILES SIGUIENTES
COMUNICAR AL SOLICITANTE CUANDO LASOLICITUD | o (3) DIAS HABILES ,
NOTIENETODOS LOS DATOS 2. SEINCLUYE EL DiA DEL VENCIMIENTO.
- 1. APARTIR DE LA RECEPCION DE LA SOLICITUD
RECHAZO DE LA SOLICITUD CINCO (5) DIAS HABILES )
2. SEINCLUYE EL DiA DEL VENCIMIENTO.
o 1. APARTIR DE HABERSELE COMUNICADO ACERCA DE SU ERROR
RECHAZO DE LA SOLICITUD INCOMPLETA DIEZ (10) DIAS HABILES

. SEINCLUYE EL DIA DEL VENCIMIENTO.

RECURSO DEL SOLICITANTE CUANDO NO ESTE
CONFORME ANTE LA AUTORIDAD JERARQUICA
SUPERIOR

DIEZ (10) DIAS HABILES A PARTIR DE LA NOTIFICACION

—

. SEINCLUYE EL DA DEL VENCIMIENTO

AUTORIDAD JERARQUICA SUPERIOR RESOLVERA EL
RECURSO

QUINCE (15) DIAS HABILES

SOLICITANTE PARA COMPLETAR RECURSOS

CINCO (5) DiAS HABILES DESPUES DE NOTIFICADO

RESOLUCION  POR  AUTORIDAD  JERARQUICA
SUPERIOR

QUINCE (15) DIAS HABILES DESPUES DE ACLARAR 0
COMPLETAR RECURSOS

RECURSO TRIBUNAL SUPERIOR ADMINISTRATIVO

QUINCE (15) DIAS HABILES VENCIDO EL PLAZO
CORRESPONDIENTE
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