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1. INTRODUCCION 

El Centro de Atenci6n Integral para la Discapacidad (CAID), es el primer centro de atenci6n publica 

dedicado a la evaluaci6n, diagn6stico y rehabilitaci6n de ninos y ninas de cero a doce anos con 

trastorno del espectro autista (TEA), paralisis cerebral (PC) y sfndrome de Down. El cual Tras la 

disoluci6n del Despacho de la Primera Dama mediante el decreto 368-20 del 26 de agosto de 2020,es 

transferido al Ministerio de Salud Publica; posteriormente debido al exito alcanzado por este 

programa y siendo el (mico centro atenci6n del Estado que ofrece servicios dedicado a la atenci6n, 

evaluaci6n, diagn6sticos y rehabilitaci6n de los ninos y ninas con trastornos del espectro au tista, 

sfndrome Downy paralisis cerebral, mediante el Decreto num. 170-21, se crea el CAID como un 6rgano 

desconcentrado funcional y territorialmente adscrito al Ministerio de Salud Publica. 

Por lo que tratandose de un 6rgano de la administraci6n el mismo cuenta con asignaci6n 

presupuestaria, raz6n por la cual el Centro de Atenci6n Integral para la Discapacidad, tiene la 

obligaci6n y el compromiso de transparentar todas las informaciones de caracter publico que dicta 

la ley num. 200-04 de acceso a la informaci6n y su reglamento de aplicaci6n contentivo en el decreto 

num. 130-05. 

El presente manual, constituye un instrumento para facilitar el desarrollo funcional y estructural de la 

Oficina de Acceso a la informaci6n - OAI, conteniendo en el desarrollo del mismo, la misi6n, vision y 

objetivo de la oficina, asf como los procedimientos ejecutados por esta oficina, en virtud a la ley ut 

supra. 

2. OBJETIVO DEL MANUAL 

Establecer, describir y estandarizar los procesos que deben ser ejecutados por la Oficina de Libre 

Acceso a la lnformaci6n (OAI), para garantizar el derecho de las personas a conocer, solicitar y recibir 

las informaciones de caracter publico generada por este Centro de Atenci6n Integral para la 

Discapacidad, cumplimiento a cabalidad la modalidad y plazas establecidos en la ley 200-04 y su 

reglamento de aplicaci6n decreto num. 130-05. 
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3. ALCANCE 

El presente manual de procedimientos es de aplicaci6n obligatoria a todo el personal de la Oficina de 

Libre Acceso a la lnformaci6n, asf como a todas las unidades organizativas del Centro de Atenci6n 

Integral para la Discapacidad (CAID). 

4. DEFINICIONES V GLOSARIO DE TERMINOS 

a) Acta Administrativo. - Es aquella acci6n, consistente en un dar, hacer o no hacer, realizado por 
la Administraci6n en virtud de las potestades y competencias establecidas por la Ley. 

b) Denuncia: Dar a conocer manejo corrupto, delictivo o inapropiado de un servidor publico. 

c) Derecho a la informaci6n publica: Este derecho comprende la libertad de buscar, recibir y 
difundir informaciones e ideas de toda fndole, sin consideraci6n de fronteras, ya sea 
oralmente, por escrito o en forma impresa o artistica, o por cualqu ier otro procedimiento de 
su elecci6n". 

d) Dfas Ha.biles: Excluir feriados, sabados y domingos. 

e) lnformaci6n: cualquier tipo de documentaci6n financiera relativa al presupuesto publico o 
proveniente de instit uciones financieras del ambito privado que sirva de base a una decision 
de naturaleza administrativa, asf coma las minutas de reuniones oficiales. 

f) OAI. - Oficina de Libre Acceso a la lnformaci6n: Es un mandato de la Ley General de Libre 
Acceso a la lnformaci6n Publica Ley 200-04 y el Decreto No. 130-05 que crea el reglamento 
de dicha ley, con el objet ivo de apoyar a entidades y personas tanto publicas coma privadas 
mediante las informaciones solicitadas. 

g) Queja: Presentaci6n de un desacuerdo o inconformidad con el servicio brindado. 

h) RAI. - Responsable de Acceso a la lnformaci6n: Persona con amplios y comprobables 
conocimientos sabre la estructura, organizaci6n, misi6n, funciones, actividades, procesos, 
documentaci6n e informaci6n general de su instituci6n, asf coma sabre la legislaci6n 
relacionada con el derecho de acceso a la informaci6n publica. 

i) MAE: Maxima Autoridad Ejecutiva. 

j) SAIP: Portal Unicode Solicitud de Acceso a la lnformaci6n Publica. 

k) 311: Sistema de Administraci6n de Quejas y Denuncias. 

1) Reclamo: Exigencia del cumplimiento de un acuerdo o contrato con la administraci6n publica. 

m) Sugerencia: propuesta de una idea para mejora de un servicio. 
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5. ASPECTOS GENERALES 

5.1 Responsabilidades 

De la Direcci6n Nacional del CAID, aprobar el presente manual y cualquiera 

modificaci6n que sufra el mismo. 

De la Oficina de Acceso a la lnformaci6n (OAI), aplicar todas las normas y polfticas 

establecidas en el presente manual. 

Del Departamento de Planificaci6n y Desarrollo, de verificar que el presente manual 

cumpla con la estandarizaci6n establecida en su estructura y contenido. 

5.2 Marco Legal 

Constituyen referencias normativas del presente manual de procedimientos, todo el 

marco jurfdico de transparencia, en especial: 

Constituci6n Dominicana, proclamada el 15 de j un io del 2015. 

Ley 200-04 sabre Libre Acceso al lnformaci6n Publica y reglamentaci6n 

complementaria, de fecha 28 de julio de 2004. 

Decreto 130-05 que aprueba el Reglamento de aplicaci6n de la Ley 200-04, de fecha 

25 de febrero de 2005. 

5.3 Sobre La Oficina De Libre Acceso A La lnformacion 

5.3.1 Mision 

Garantizar que el Centro de Atenci6n Integral para la Discapacidad- CAID, cumpla con 

su deber de transparentar toda la informaci6n de caracter publico a la luz de la ley 

200-04, asf coma colaborar con las personas queen el ejercicio de su derecho al libre 
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acceso a la informaci6n publica, solicitan expedientes o actos administrativos, 

facilitandoles la entrega y acceso a los mismos. 

5.3.2 Vision 

Lograr que el Centro de Atenci6n Integral para la Discapacidad sea un pi lar en materia 

de transparencia, disponiendo de las herramientas e informaciones necesarias para 

que las personas conozcan y puedan evaluar la gesti6n del CAID. 

5.3.3 Estructura organizativa 

r 

DIRECCION 

NACIONAL 

OFICI NA ACCESO A LA 

INFORMACION 
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5.3.4 Politicas de la Oficina de Libre Acceso a la lnformacion 

Las actuaciones de la OAI y la de sus miembros que la conforman, deben realizarse apegadas 

a la Constituci6n, leyes, decretos y reglamentaci6n complementaria en materia de etica y 

transparencia; por ende: 

Toda solicitud debe ser canalizada, tramitada y entregada a los interesados en los plazas que 

establece la ley 200-04 y su reglamento de aplicaci6n Decreto num. 130-05. 

Las solicitudes de informaci6n que llegue a cualquier sede, debera ser debidamente acusada 

con nombre y fecha de recepci6n y remitida a la OAI en un plaza no mayor de 24 horas, desde 

su recepci6n. 

En caso de que las solicitudes de informaci6n no contengan toda la informaci6n requerida 

para tramitar la misma, el auxiliar de la OAI, debera comunicarse con el interesado a fin de 

ayudarlo a tramitar correctamente el requerimiento. 

Todo requerimiento realizado por la OAI a cualquier unidad organizativa del CAID, debera ser 

respondido en un plaza no mayor de 05 dfas ha.biles. 

En caso de que la solicitud de informaci6n se encuentre dentro de la categorfa clasificada, la 

OAI conjuntamente con la maxima autoridad dara respuesta en un plaza no mayor de 3 dfas 

ha.biles. 

La OAI podra remitir la informaci6n solicitada, a traves de correo electr6nico (para lo cual 

debera garantizar la recepci6n de la informaci6n), en formate ffsico (acusando debidamente 

el formulario creado para estos fines y/ o en formate digital, una vez se haga una verificaci6n 

previa con el interesado. 

Para lograr mantener actualizado el sub portal de transparencia, las unidades organizativas 

deberan remitir a la OAI las in formaciones a mas tardar los dfas 10 de cada mes. 

Las solicitudes de informaci6n dirigidas al CAID, podran ser recibidas a traves de: correo 

electr6nico, via telef6nica, a traves del portal SAIP ode modo presencial. 

En caso de que la unidad organizativa a la que se le realiza el requerimiento, no contenga la 

informaci6n solicitada, el mismo dara respuesta en un plaza no mayor de 48 horas. 



.caid MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICINA 
Codigo: MA-DIR-OAl-001 

CENTRO OE 

DE ACCESO A LA INFORMACION 
Revision: 00 

ATENCtON 
INTEGRAL PARA lA 

Pagina: 7 de 22 Ol~ACIDAD 

6. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS 

Objetivo del Establecer y organizar la manera de atender y recibir las solicitudes de 

procedimlento: a.cceso a la informac16n recibidas en la RED CAID en virtud a la ley 

num. 200-04 y su reglamento de aplicaci6n contentivo en el Decreto 

350 05. 
Alcance Oesde la recepci6n de la solicitud hasta su tram1tac16n y not1ficaci6n 

de plazo de respuesta al interesado. 

Responsable: Auxiliar de acceso a la informaci6n 

Norma de 
operacl6n: 

Las solicitudes de informaci6n del CAID, seran recibidas y tramitadas a 

traves de la Oficina de Libre Acceso a la lnformaci6n. 

El personal de la Oficina de Libre Acceso a la lnformaci6n (OAI) del 

CAID, debe de dar un trato cordial a todo ciudadano que consulte o 

solicite una informaci6n, sin discriminaci6n alguna. 

La Oficina de Libre Acceso a la lnformac16n del CAID, debe garantizar 

que las solicitudes esten debidamente completadas. 

El personal de la OAI, debera auxiliar al usuario que lo amerite en el 

proceso de sol1c1tud de mtormac,on, sI tuere necesano. 

6.1.1 Descripcion del procedimiento: 

1) El responsable de Acee so a la lnformaci6n / Auxiliar de acceso a la 

informaci6n, recibe al usuario interesado, siempre brindando un trato cortes 

y le informa que debe llenar el "Formulario de Solicitud de lnformaci6n 

Publica" (FO-DIR-OAl-001), explicandole y auxiliando en caso de ser 

necesario. 

1.1. En caso de que la solicitud se realice a traves de media web, se remitira 

inmediatamente el formulario a la direcci6n del correo electr6nico de 

solicitud. 

1.2. Confirmada que este correcta toda la informaci6n, remite acuse de 

recibo del formulario. 

2) Una vez se ofrezca la ayuda al usuario interesado en la informaci6n y 

comprobada que el formulario este debidamente completado, se le informa 
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que la ley le otorga un plazo de quince (15) dfas ha.biles a la instituci6n para 

responder a sus requerimientos. 

2.1. En caso de que la informaci6n solicitada se encuentre disponible al 

publico, le explica la fuente, el lugar y la forma de obtener dicha 

informaci6n. Anota esos datos y archiva la solicitud. 

2.2. Si dicha informaci6n se encuentra colgada en el portal web, se procede 

a entregar el "Volante de Direcci6n Electr6nica" (FO-DIR-OAl-008), anota 

dicha informaci6n en la solicitud y archiva la misma. 

3) Se procede a informarle al usuario interesado que, en caso de negarse la 

informaci6n, la respuesta sera entregada de manera ffsica, describiendo los 

motivos de dicha negaci6n. 

4) Se procede al registro de la solicitud, asignandole un numero y remitiendo a 

la RAI para su verificaci6n y tramitaci6n. 
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Tramitacion de solicitud de acceso a la informacion publica 
(P-R·DIR·OAl-002) 

Objetivo del 
procedimiento: 

Gestianar y entregar las informacianes salicitadas par las persanas 

interesadas en el plaza establecida par la ley 200-04 

Alcance Desde la verificaci6n de que la salicitud carrespande al CAID hasta el 

cierre de la misma. 

Responsable: Respansable de Accesa a la lnformaci6n (RAI) 

Norma de 
operaci6n: 

Toda solicitud de informaci6n a las unidades organizativas del CAID 
por parte de la OAI, deberan ser resp0nd1das en un plazo no mayor de 
5 dias ha.biles. 
En el caso que se dificulte la obtencion de la informaci6n solicitada, la 
RAI, podra prorrogar por 10 dias ha.biles mas. 
En case de rechazo de la informac16n solicitada, la misma debera 

r..eahzarse med1ante acto admirnstratrvo en un plazo no mayor de 5 
d~as habiles desde la recepci6n de la solic1tud. 
La informaci6n podra ser entregada de forma personal o a traves de 
med10s dtgitales (correo, fax,) o via telef6nica s, as, lo desea el usuario 
lnteresado. 
51 la reproducci6n de la informaci6n solicitada mcurre en gastos, se le 
informara a solicitante el costo de reproducci6n. 

6.2.1 Descripcion del procedimiento: 

1) El Respansable de Accesa a la lnformaci6n, pracede con la tramitaci6n a la 

unidad organizativa que posee la informaci6n, a traves del "Formularia 

Tramitaci6n de lnformaci6n lnterna" (FO-DIR-OAl-002), conjuntamente con 

copia del "Farmulario Solicitud de lnformaci6n Publica" (FO-DIR-OAl-001). 

1.1 En casa de que la informaci6n solicitada este clasificada como 

reservada, (ver procedimiento PR-DIR-OAl-003). 

1.2 Si la informaci6n solicitada corresponde a otra instituci6n, se procedera 

a remitir la solicitud a dicho 6rgano establecienda el plaza con el que 

cuenta desde la recepci6n para emitir la respuesta al usuario interesada. 

(Ver procedimiento PR-DIR-OAl-004). 

1.3 Si la informaci6n salicitada se encuentra en pagina de internet a en los 

archivas de la OAI, remite la salicitud al auxiliar para que la misma sea 

atendida inmediatamente. 



.caid 
CENTRO OE 
ATENCION 
INTEGRAL PARA LA 
OISCAPACIOAD 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICINA 
C6digo: MA-DIR-OAl-001 

DE ACCESO A LA INFORMACION 
Revision: 00 

Pagina: 11 de 22 

1.4 Si la unidad organizativa, requ iere mas tiempo del establecido, solicitara 

prorroga a t raves del "Formulario Pr6rroga Entrega de lnformaci6n 

lnterna" (FO-DIR-OAl-004). 

2) Una vez vencido el plazo otorgado a la unidad organizativa que posee la 

informaci6n, se recibe la informaci6n y se verifica si cumple con lo requerido 

en la solicitud. 

3) Si la informaci6n cumple con los requerimientos, el Responsable de Acceso 

a la lnfo rmaci6n, rem ite la informaci6n por el medio solicitado, a traves del 

"Formulario Entrega de lnformaci6n" (FO-DIR-OAl-003). 

3.1 En caso de no cumpli r, remitira nueva vez a la unidad organizativa, para 

que la misma corrija en un plazo no mayor de 2 dfas ha.biles. 

3.2 Si la informaci6n sera entregada a traves de correo electr6nico, la mis ma 

se remit ira a traves del correo de la OAI (oai@caid.gob.do), con copia 

"Formulario Entrega de lnformaci6n" (FO-DIR-OAl-003). Procede a 

llamar al solicitante informando que la informaci6n fue remitida y 

procede a llenar el "Formulario de historial de llamadas". 

3.3 Si en la solicitud la persona interesada establece que recibira la 

informaci6n de manera personal, se procede a llamar al numero de 

contacto, informando que puede pasar al retiro de la misma. 

4) Llenado el "Formulario Entrega de lnformaci6n" (FO-DIR-OAl-003), se solic ita 

fi rma, huellas dactilares y copia de cedula del solicitante. 

5) Se procede al cierre del expediente y archivo del mismo. 
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de solicitud de acceso a la informacion publica (PR-DIR-OAI-

Objetivo del Establecer las pautas que establecen la negaci6n de solicitud de 

procedlmlento: informaci6n publica, por encontrarse la misma coma reservaba, por 

ser inexistente o por encontrarse dentro de las excepciones 

establecidas por la ley 200-04. 

Alcance Desde la solicitud de informaci6n hasta el acto administrativo de 

denegaci6n de informaci6n. 

Responsable: Responsable de Acceso a la lnformaci6n (RAI) / Maxima Autoridad 

Ejecutiva. 

Norma de 
operaci6n: 

De acuerdo a la normativa en materia de informaci6n publica, la 
Maxima Autoridad Ejecutiva, es la responsable de clasificar como 
reservada la informaci6n y de decidir sabre la negativrdad del CAID de 
ac, e'So a la informaci6n. 

En el momenta de realizarse la denegaci6n, se debera contar con la 
anuencia en la Division Juridica. 

Toda sol1c1tud de informac16n que conlleve una denegacion de acceso, 
debera. ser respondida en un plaza no mayo de 5 dias ha.biles, 

contados a partir de la recepci6n de la mformac16n. 
El acto administrative que contenga la denegac 6n de acceso a la 
informac,on, debera establecer al final que el "usuano trene el derecho 

de recurrir ante la autoridad jerarquica superior de la entidad de 
acuerdo a los requisites que establece la Ley y ante el Tribunal Superior 
Ad tl strativo en el plazo de treinta 3Q) dras hab1l<!s a part11: de la 
r,otifo-;:ac16n de la decisi6n". 

6.3.1 Descripcion del procedimiento: 

1) Recibida la solicitud de informaci6n publica, el Auxiliar de Acceso a la 

lnformaci6n, clasifica la solicitud de informaci6n coma clasificada para 

tramitaci6n de rechazo. 

2) El Auxiliar de Acceso a la lnformaci6n, procede a llenar el "Formulario de 
Denegaci6n de lnformaci6n" (FO-DIR-OAl-007), para aprobaci6n de la RAI. 

3) La RAI, procede al analisis de la solicitud de informaci6n "Formulario 
Solicitud a lnformaci6n Publica" (FO-DIR-OAl-001) y la tramitaci6n para 
rechazo "Formulario de Denegaci6n de lnformaci6n" (FO-DIR-OAl-007). 
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3.1 Si es una informaci6n de cese de reserva de ley, remite la solicitud al 
area correspondiente, para su estudio y clasificac i6n. 

3.2 Si se determina que la instituci6n no es la competente para emit ir dicha 
informaci6n, remite la solicitud al 6rgano competente en un plaza no 
mayor de 3 dfas ha.biles. Ver (PR-DIR-OAl-004). 

4) Una vez la RAI verifica que la informaci6n solici tada se encuent ra clasificada 
coma confidencial, re mite al area jurfdica, para que proceda a su evaluaci6n 
en un plaza no mayor de un (1) dfa habil. 

5) LA RAI conjuntamente con la MAE, f irma el acto de denegaci6n de 
informaci6n. 

6) El Auxiliar de Acceso a la lnformaci6n, procede a llamar al usuario solicitante, 
informando que en las oficinas se encuent ra la respuesta a su solicitud. 

7) Recibida la informaci6n por parte del usuario, se debera proceder a firmar 
conforme el "Formulario Entrega de lnformaci6n" (FO-DIR-OAl-003), con 
copia para el usuario solicitante. 

8) Se registra el t ramite y se procede a su archivo. 
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Despacho de solicitud de acceso a la informaci6n publica que no sean 
de competencia del Centro de Atenci6n Integral para la Discapacidad 
(~R-DIR·OAl-004) 

Objetivo del Referir las solicitudes de acceso a informaci6n a los 6rganos 

procedimiento: competente cuando no sea competencia del Centro de Atenci6n 

Integral para la Discapacidad - CAID. 

Alcance Desde la clasificaci6n de la informaci6n como no competencia del 

CAID, hasta el referimiento al 6rgano competente y notif icaci6n al 

usuario solicitante. 

Responsable: Oficina de Libre Acceso a la lnformaci6n 

Norma de 
operacl6n: 

La solicitud realizada a traves de la OAI del CAID, aun no sea la 
competente para responder los requerimientos, en ningun momenta 
dara. lugar a un rechazo. 
Toda solicitud que llegue al CAID, y que este no sea competente para 
entregar d1cha informac16n, sera. referida al 6rgano competente en un 
plazo no mayo de 3 dias ha.biles. 
La MAE sera la responsable de determinar sI es competencia del CAID 

o no la informaci6n. 
En caso de que el sol1citante no este conforme con el refenm,ento de 
la solic1tud se le notif1cara que t1ene el derecho de recumr ante la 
autoridad jerarquica superior de la entidad de acuerdo a los requisites 
que establece la Ley y ante el Tribunal Superior Administrative en el 
plaz:o de treinta (30) dias ha.biles. 

Todo refer1miento debera realizarse a traves de una co.mumcaci6n 
deb1damente motivada a la firma de la RAI. 

6.4.1Descripci6n del procedimiento: 

1) El Auxi liar de Acceso a la lnformaci6n, recibe la solicitud y una vez verificada 

procede a clasificarla como referimiento a instituci6n competente. 

2) Determina cual es la instituci6n competente atendiendo la naturaleza de la 

informaci6n solicitada. 

3) Una vez identificada la instituci6n competente para conocer de la solicitud, 

elabora un oficio de remisi6n y/o referimiento de solicitud de acceso a la 

informaci6n y remite al Responsable de Acceso a la lnformaci6n para su 

revision y aprobaci6n si fuere el caso. 
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4) El Responsable de Acceso a la lnformaci6n recibe el expediente y verifica el 

oficio. 

4.1 Si el oficio esta correcto, instruye al auxiliar para que se comunique con 

el usuario solicitante y le notifique del referimiento de la solicitud. 

4.2 En caso de que no se encuentre correcto, devuelve el oficio para su 

correcci6n. 

5) Firmado el Oficio por el responsable de Acceso a la lnformaci6n, el auxiliar 

procede a entregar a Archivo y correspondencia, para depositar en la 

instit uci6n competente. 

6) Recibido el oficio debidamente acusado por la instituci6n, se le notif ica al 

usuario que puede pasar a recoger copia de la solicitud con copia del 

referimiento. 

7) Se archiva temporalmente la solicitud, hasta la entrega al interesado de 

copia de la solicitud y copia del oficio de referimiento a la instituci6n 

competente. 

8) Acusado dichos documentos por el interesado, se procede al archivo y cierre 

del expediente. 
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de uejas sugerencias y reclamos (PR-DIR-OAl-005) 
Objetivo del Recibir y canalizar las quejas, sugerencias y reclamos de los usuarios a 

procedlmiento: traves de la oficina de libre acceso a la informaci6n del CAID o a traves 

del sistema de atenci6n ciudadana 311. 

Alcance Desde la recepci6n de la queja, sugerencia o reclamo hasta la 

notificaci6n de las acciones encaminadas por la presentaci6n de la 

misma. 

Responsable: Oficina de Libre Acceso a la lnformaci6n 

Norma de 
operacl6n: 

El Responsable de Acceso a la lnformaci6n debe recibir todas las 

quejas, sugerencias o reclamos interpuestos por el portal de 

transparencia o el sistema de atenci6n ciudadana 311, asf como las 

i;ecibidas personalmente a t raves del personal del CAID. 

T0da denunc1a, queja, sugerencia o reclamo sera ca:nalizado a traves 

del 311. 

Si la denuncia, queja, sugerencia o reclamo es referente a un servicio 

ofrecido par el CAID, las mismas seran remit i€1a al Departamento de 

Gest i6n y Monitoreo de los Servicios con copia al Coordinador el area. 

S1 se tratare de una denuncia, queJa, sugerenc1a o reclamo referente a 

la gest16n publ1ca o transparenc,a, la misma sera maneJada por la OAI. 

Todas las quejas, reclamos o sugerencias seran rem1tidas 

mensualmente a la D1recci6n Nac1onal del CAID, conjuntamente con 

as acciones encaminadas para la subsanac16n de las mismas. 

a.of.iana de Libre Acceso a la lnformaoon ve1ara por la rec.epc16n de 

las meclidas al usuano mteresado a traves det med10 de comumcac16n 

se{ecc1onado. 

6.5.1 Descripcion del proceso: 

1) El Responsable de Acceso a la lnformaci6n recibe la queja, sugerencia o 

reclamo presencial, mediante la unidad de atenci6n al usuario o traves del 

sistema de atenci6n ciudadana www.311.gob.do. En caso de recibi rla 

presencial se registra en el portal 311 dichos reclamo. 

2) Recibido el formulario de queja, sugerencia o reclamo, proce~e a revisar el 

contenido y determinar a que area organizativa del CAID corresponde. 
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3) El Responsable de Acceso a la lnformaci6n remite vfa correo electr6nico la 

queja, sugerencia o reclama al area correspondiente con copia a la 

coordinaci6n del despacho, para sustento de la informaci6n recibida a traves 

del portal 311. 

4) Remitida la informaci6n el area correspondiente analiza el caso y toma las 

acciones de lugar y notifica las mismas a la Oficina de Libre Acceso a la 

lnformaci6n al RAI. 

5) Una vez se reciban las acciones correctivas, el Responsable de Acceso a la 

lnformaci6n verifica que la informaci6n suministrada cumple con los 

requerimientos del usuario y lo remite al mismo vfa correo electr6nico y al 

enlace de 311 para su cierre. 
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7. CONTROL DE CAMBIOS Y REGISTRO 

NOMBREDEL NO. REVISION APROBADO POR: CAMBIO 
DOCUMENTO REALIZADO 

Manual de Procedimientos 00 Dr. Henry Rosa Polanco Emisi6n de documento 
OAI Director Nacional 

Elaborado Por Revisado Por Aprobado por: Fecha de 
emls16n 

Nombre Ingrid E. Agramonte lndhira Plasencia Dr. Henry Rosa Polanco 
y cargo Enc. De Acceso a la Enc. Planificaci6n y Director Nacional 

lnformaci6n (RAI) Desarrollo CAID 

Firma ~~-~-

Nombre Ivan Vargas 
y cargo Analista de 

Planificaci6n • 
Firma 
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