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1.INTRODUCCION

La Ley General de Libre Acceso a la Informacion Publica No. 200-04 establece gue toda persona
tiene derecho a solicitar y recibir informacién completa, veraz, adecuada y oportuna de cualquier
institucion del Estado Dominicano, de sociedades anénimas o compafiias por acciones con
participacion estatal. Dicha ley, fue promulgada en fecha 13 de julio del 2004, mientras que el
Decreto No. 130-05, que establece su reglamentacién de aplicacion, fue emitido en fecha 25 de

febrero del 2005 y sus origenes se fundamentan en las siguientes fuentes de derecho:

* La Declaracion Universal de Derechos Humanos, que establece que "Todo individuo

tiene derecho a la libertad de opinién y expresion;

= Pacto Internacional de Derechos Civiles y Politicos que expresa: "Toda persona tiene
derecho a la libertad de expresién";

* La Convencion Americana sobre los Derechos Humanos, que declara que: "El acceso
a la informacién en poder del Estado promueve la transparencia y constituye un

elemento esencial para la lucha contra la corrupcién y es condicién indispensable para

la participacién ciudadana y el pleno de los Derechos Humanos":

* La Constitucion de la Republica Dominicana, la cual establece que: "Todos los medios
de informacion tienen libre acceso a las fuentes noticiosas oficiales y privadas, siempre
que no vayan en contra del orden pliblico o pongan en peligro la seguridad nacional”.

2. OBJETIVOS GENERAL Y ESPECIFICOS
2.10bjetivo General:

Facilitar simplificar la tramitacién de las informaciones solicitadas al Ministerio de Energia y
Minas, por cualquier persona amparada por la Ley 200-04.
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2.20bjetivos Especificos:

2.1.1 Garantizar la disponibilidad y suministro de informacién de manera completa, veraz,
adecuada y oportuna, garantizando a la ciudadania el ejercicio de su derecho de
acceso a la informacion.

2.1.2 Promover y fortalecer la cultura de transparencia institucional.

2.1.3 Coadyuvar en la implementacion de la Iniciativa por la Transparencia de la Industria
Extractiva (ITIE).

3. PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS QUE EJECUTA LA UNIDAD

Departamento de Acceso
a la Informacién

|
I I

Gestidn de Solicitudes de
Acceso a |a Informacidn Pdblica

Gestidn de Quejas, Denuncias,
Reclamaciones y Sugerencias

HNO

Procedimiento de Atencién de
Solicitud de Accesoa la
Informacién Pidblica

Procedimiento para la gestidn
de Quejas, Denuncias,
Reclamaciones y Sugerencias

Procedimiento de Tramitacién
—— de solicitud de informacién
Publica

Procedimiento de Rechazo a la
——f Gestidn de Accesoala
informacién Pdblica

Procedimiento de Prérroga
Excepcional para la entrega de
informacién Publica

Procedimiento de Invitacién a
la presentacidn de opiniones en
proyecto de reglamentacion o
norma propuesta
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4. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS DEL DEPARTAMENTO

DE ACCESO A LA INFORMACION

5.1 PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION Y TRAMITE DE SOLICITUD DE ACCESO A

LA INFORMACION PUBLICA
Caodigo DAI-PR-001 Version 01

1. OBJETIVO

Establecer la metodologia para la recepcion, verificacion, validacion y tramitacion de las
solicitudes de acceso a la informacién publica.

2. ALCANCE

Comprende desde la recepcion de la solicitud del ciudadano via plataforma digital, hasta la
produccion y/o entrega de la informacion.

3. SIGLAS Y DEFINICIONES
3.1 LGLAIP: Ley General de Libre Acceso a la Informacion Publica.
3.2 OALI: Oficina de Acceso a la Informacion.
3.3 TRANSDOC: Sistema de Transparencia de Gestiéon Documental.
4. RESPONSABILIDADES
4.1. Encargado de la Oficina de Acceso a la Informacién Publica es responsable de:
4.1.1. Aprobary asegurar el establecimiento de este procedimiento.
4.1.2. Validar la disponibilidad de las informaciones.
4.1.3. Gestionar tramitacién interna de las comunicaciones requeridas para respuesta
de las solicitudes de informacion.

4.2. Técnico de la Oficina de Acceso a la Informacién Publica, es responsable de:

4.2.1. Recibir, analizar y tramitar las solicitudes de informacion recibidas.
4.2.2. Entregar respuesta al solicitante.

5. POLITICAS Y LINEAMIENTOS
5.1 El plazo para la entrega de la informacion solicitada sera de 15 dias habiles.
5.2 El plazo para la remisién a otra institucion sera de tres (03) dias habiles.

5.3 Elplazo para la delimitar y/o aclarar la solicitud sera de tres (03) dias habiles.
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6. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Actividad

Recepcion de las
solicitudes de
Acceso a la
Informacion.

Responsable

Analisis de la
2. informacion
solicitada

Técnico de OAI

Descripcion
Recibe la solicitud de informacion via
plataforma digital.

En caso de solicitud presencial informa al
ciudadano que debe completar el formulario
en el portal SAIP.

Verifica que la solicitud contenga todos los
datos requeridos.

S| cumple con los requisitos, valida y
automaticamente la plataforma genera acuse.

Si no cumple con los requisitos, informa al
ciudadano que debe completar su solicitud y
enviar nuevamente.

Determina si las informaciones que requieren
estan disponibles en el archivo de la OAIl, en
los archivos de la Institucion o en
publicaciones digitales.

Si las informaciones estan disponibles,
atiende de inmediato la solicitud, segun lo
establecido en el Art. 13 de la Ley LGLAIP,
suministrandole documento, fuente o lugar
donde esta disponible.

Si se determina que la entidad no puede
generar la informacién o no es de su
competencia, remite a través de la plataforma
digital la solicitud dentro de los tres (3) dias
laborables de recibida, al organismo o entidad
competente, la cual es responsable de dar
respuesta a la solicitud.

Si la informacién no se encuentra disponible
para entrega inmediata, elabora Ila
comunicacion de remision al area
correspondiente, indicando detalles de la
solicitud y plazos para dar respuesta, luego lo
transfiere al Encargado para firma.

Mantiene seguimiento hasta recibir la
respuesta de la unidad involucrada para
asegurar la respuesta al ciudadano dentro de
los primeros 15 dias laborables a partir de la
fecha de recepcion de la solicitud
debidamente completada.
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Remision de la Ercaiaade ds Valida que la informacion no esté disponible y
3 solicitud de Acceio g s firma la comunicacion de remisién y la envia
] acceso a la [HOHRESER por el Sistema de Transparencia Documental

informacion (TRANSDOC).

e I Una vez sea recibida la informacion, entrega
Entrega de la JecRico ge respuesta al ciudadano via plataforma,

4, i s Acceso a la s = ke
informacion o a— Solicitud de Acceso a la Informacion Publica

(SAIP).

—

7. REFERENCIAS LEGALES Y NORMATIVAS

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

* Reglamento de Aplicacion No. 130-05;

*= Resolucion No. DIGEIG-R-02-2017, sobre Uso Obligatorio del Portal Unico de
Solicitudes de Acceso a la Informacion Publica — SAIP.

8. REGISTROS
Documento Registro No.
Formulario Solicitud de Acceso a la N/A
Informacion Publica. SAIP-SIP- (numero de orden automatico)

9. NOTIFICACION DE CAMBIOS

Revision No. Descripcion del cambio Razon de/los cambios
N/A N/A N/A

5.2 PROCEDIMIENTO PARA RECHAZO DE SOLICITUD DE ACCESO A LA

INFORMACION
Codigo DAI-PR-002 Version 01

1. OBJETIVO

Tramitar las denegaciones de informaciones clasificadas como reservadas, inexistentes o
cuando estén incluidas dentro de las excepciones previstas en la ley.

2. ALCANCE

Comprende desde la revision de la solicitud de informacion hasta la comunicacion de
rechazo con las causales establecidas en la ley.

3. SIGLAS Y DEFINICIONES

3.1 LGLAIP: Ley General de Libre Acceso a la Informacién Publica.
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3.2 Ministro: Maxima Autoridad Ejecutiva.

3.3 OAI: Oficina de Acceso a la Informacion.

3.4 TRANSDOC: Sistema de Transparencia de Gestion Documental.
RESPONSABILIDADES

4.1 Ministro es responsable de firmar las comunicaciones de rechazo de las
informaciones.

4.2 Encargado de la Oficina de Acceso a la Informacién Publica es responsable
de:

42.1 Aprobar y asegurar el cumplimiento de lo establecido en el presente
procedimiento.
4.2.2 Tramitar las comunicaciones de rechazo para la firma de la MAE.

4.3 Técnico de Acceso a la Informacion es responsable registrar las solicitudes
rechazadas en la plataforma digital SAIP.

POLITICAS Y LINEAMIENTOS
5.1 Elplazo para el rechazo de la informacion solicitada sera de cinco (05) dias habiles.

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Actividad Responsable Descripcion
Recibe solicitud de informacion y
verifica si la informacion que se
requiere es reservada o esta
incluida dentro de las excepciones

previstas en la LGLAIP.

En caso de que la informacion sea
técnica, envia a las autoridades
responsables de generar dicha

Encargado de : i :
g informacioén para que se analice.

Analisis de la

Acceso a la
Informacion

informacion

Si las autoridades responsables de
la informacion determinan que no
puede ser entregada porque la
informacion tiene reserva legal o
datos reservados, el departamento
correspondiente elabora
comunicacién de rechazo a la firma
del ministro, explicando las razones
previstas en la ley que apliquen
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como excepciones al libre acceso
de la informacion.
Realiza tramitacion de la

4. Tramitacion de la comunicacion a la firma del ministro
respuesta de rechazo en el TRANSDOC.
5 Da seguimiento hasta recibir
) comunicacion firmada.
Recibe y revisa comunicaciéon de
Firma de la e ; rechazo.
6. comunicacion de Méaxima Auteridad Firma comunicacion e instruye

veehazs Ejecutiva

devolucion al Departamento de
Acceso a la Informacion.
Luego de recibir comunicacion

firmada por el ministro instruye la

Recepcion de la Encargado de

% respuesta f\cceso o !a remision a través de la plataforma
nformacion
SAIP.
S Registra y envia a través de la
8. Remision de rechazo Toenico.de Accasoa plataforma digital el rechazo de la

la Informacion

solicitud.

7. REFERENCIAS LEGALES Y NORMATIVAS

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

* Reglamento de Aplicacién No. 130-05. )

* Resolucion No. DIGEIG-R-02-2017, sobre Uso Obligatorio del Portal Unico de
Solicitudes de Acceso a la Informacién Publica — SAIP.

8. REGISTROS

Documento Registro No.
Formulario Solicitud de Acceso a la
Informacidén Publica.

SAIP-SIP- (niumero de orden automatico)

9. NOTIFICACION DE CAMBIOS

Revision No. Descripcion del cambio Razon de/los cambios
N/A N/A N/A

5.3 PROCEDIMIENTO PARA PRORROGA EXCEPCIONAL PARA LA ENTREGA DE
INFORMACION PUBLICA
Caodigo DAI-PR-003 Version 01

1. OBJETIVO
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Solicitar el uso de la prérroga excepcional para la entrega de informaciones publicas solicitadas
que no han podido ser respondidas dentro del plazo de 15 dias habiles y que a su vez esta
contemplado en la Ley No. 200-04.

2. ALCANCE

Abarca desde la peticién del uso de la prérroga excepcional por parte del departamento
responsable de la informacion, su aprobacion y puesta en conocimiento al ciudadano, hasta la
entrega de la respuesta dentro de los diez dias habiles estipulados segun la norma.
3. SIGLAS Y DEFINICIONES
5.1 LGLAIP: Ley General de Libre Acceso a la Informacion Publica.
5.2 MAE: Maxima Autoridad Ejecutiva.
5.3 OAI: Oficina de Acceso a la Informacion.
5.4 TRANSDOC: Sistema de Transparencia de Gestion Documental.
4. RESPONSABILIDADES
4.1. Encargado de la Oficina de Acceso a la Informacién Publica es responsable de:
4.1.1. Aprobary asegurar el establecimiento de este procedimiento.
4.1.2. Analizar y confirmar validez de las solicitudes prérroga excepcional de acceso a la
informacion.
4.2. Técnico de la Oficina de Acceso a la Informacion Publica es responsable de:
4.2.1. Cargar las solicitudes de prérroga excepcional en la plataforma.
4.2.2. Mantener informado al ciudadano sobre el plazo para respuesta a su solicitud de
informacion.

5. POLITICAS Y LINEAMIENTOS

5.1 El departamento responsable de la respuesta de la solicitud debera informar al
Encargado de Acceso a la Informacion por lo menos tres (03) dias antes de vencer
el plazo de respuesta.

5.2 El plazo para el uso de la Prérroga Excepcional es de 10 dias habiles.

6. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

No. Actividad Responsable Descripcion
Recepcion de solicitud Encargado de Recibe solicitud de uso de la Prérroga
1. de uso de Prorroga Acceso a la Excepcional, por parte del area
Excepcional. Informacion

Ministerio de Energia y Minas de la Republica Dominicana — Documento Controlado SGC
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responsable de dar respuesta a la
solicitud

2, Realiza una investigacion y
comprobacion con el area para conocer
los motivos de la solicitud de prorroga
excepcional para responder a la solicitud
de acceso a la informacion.

Confirmacion motivo de
la solicitud de prorroga

3. Autorizacion para Solicita al Encargado de Acceso a la
prérroga Informacién autorizacion para proceder a
realizar la solicitud de prérroga en la
plataforma.
4. Técnico de Acceso a | Una vez recibida la autorizacion por parte
la Informacion de su superior, remite e informa al
Respuesta al ciudadano el nuevo plazo para responder
ciudadano a la solicitud de acceso a la informacién

publica debidamente justificada de
acuerdo con la norma.

REFERENCIAS LEGALES Y NORMATIVAS

™

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

Reglamento de Aplicacion No. 130-05. \

Resolucién No. DIGEIG-R-02-2017, sobre Uso Obligatorio del Portal Unico de Solicitudes
de Acceso a la Informacién Publica — SAIP.

8. REGISTROS

Documento Registro No.

NTO

Solicitud de Prorroga | SAIP-SIP- (nimero de orden automatico)
Excepcional

9. NOTIFICACION DE CAMBIOS

Revision No. Descripcion del cambio Razon de/los cambios

N/A N/A N/A

5.4 PROCEDIMIENTO PARA INVITACION A LA PRESENTACION DE OPINIONES

EN PROYECTO DE REGLAMENTACION O NORMA PROPUESTA
Codigo DAI-PR-004 Version 01

1. OBJETIVO
Poner a disposicién de la ciudadania los proyectos de regulaciones relacionados con

requisitos o formalidades que rigen las relaciones entre particulares y la administracion o el
ejercicio de derechos y actividades.
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2. ALCANCE

Comprende desde la publicacion en medio impreso y en el portal de Internet de la Autoridad
Convocante del aviso de invitacion hasta las modificaciones incorporadas al texto definitivo.

3. SIGLAS Y DEFINICIONES
3.1 LGLAIP: Ley General de Libre Acceso a la Informacion Publica.
3.2 MAE: Maxima Autoridad Ejecutiva
3.3 OAI: Oficina de Acceso a la Informacion
3.4 SAIP: Solicitud de Acceso a la Informacion Publica

3.5 TRANSDOC: Sistema de Transparencia de Gestion Documental

4. RESPONSABILIDADES

4.1 Maxima Autoridad Ejecutiva es responsable de realizar las convocatorias al
procedimiento consultivo.

4.2 Director de Comunicaciones tiene la responsabilidad de asegurar la publicacion
del aviso a través del portal web del MEM.

4.3. Encargado de la Oficina de Acceso a la Informacién Publica es responsable de:

4.3.1. Aprobar y asegurar el establecimiento de este procedimiento.

4.3.2. Dar seguimiento y consolidar los comentarios que se reciban sobre las
invitaciones a presentaciones de opiniones en proyecto de reglamentaciéon o
normas propuestas gestionadas en la institucion.

4.3.3. Asegurar que los comentarios recibidos sean debidamente atendidos.

4.3 Director de Tecnologia e Informacion es responsable de facilitar los enlaces y
accesos necesarios en el portal web institucional para tramitar oportunamente los
comentarios sobre los procedimientos consultivos.

4.4 Técnico de Acceso a la Informacion es responsable de colaborar en el proceso de

publicacién y recepcién de comentarios sobre los diferentes procedimientos
consultivos.

5. POLITICAS Y LINEAMIENTOS

5.1. El plazo para la presentacién de opiniones y propuestas no podra ser inferior a 25
dias desde el inicio del procedimiento consultivo.

wnd
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5.2. En caso de no publicarse la informacion sobre regulaciones, debera emitirse un
acto administrativo para fundamentar las causas.
6. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Actividad Responsable Descripcion
1 Realiza MAE Convoca al procedimiento consultivo.
’ Publica simultaneamente en un medio
2 D:regtor _de impreso y en el portal de web del ministerio
Comunicaciones :
[t la convocatoria
Recibe la publicacion del aviso, si se trata
de un procedimiento abreviado lo publica
3 Realiza Encargade de A.c‘ceso de inmediato en el Internet, indicando que
Sl a la Informacion ; %
Publicacion las observaciones se presentaran en un
plazo perentorio.
Publica en la pagina web el documento de
i Director de la decision que se impulsa y habilita una
Tecnologia casilla de correo electrénico ad hoc y una
direccion postal para recibir las opiniones.
Da seguimiento a los comentarios que se
Realiza reciban_ sobre _Ios procedi‘m‘ientos
5 Facibe Dia B A e S consultivos para fines de revision y
Sl 935 tramitacion por parte de su superior via
Seguimientos la Informacién TRANSDOC
Usuarios. : - —
6 Fiet_:lt_Je a los usuarios mteresado§ en las
Opiniones en Proyecto de Regulaciones
Prepara informe con los comentarios
recibidos, dejando constancia de las
opiniones recibidas y de las principales
Prepara opinione.s esgrimidas, haciendo especial
7 flos s referencia a los aportes que pueden ser
Encargado de Acceso | considerados de incorporar al proyecto
a la Informacioén definitivo y presenta el expediente a la MAE
para fines de preparar el proyecto
definitivo.
Bubiioaci&n da Una vez se lc‘ulmine el proyecto, procede a
8 sl la publlcam_or)_ en la pagina web del
proyecto definitivo aprobado.
7. REFERENCIAS LEGALES Y NORMATIVAS
* Ley General No. 200-04 de Libre Acceso a la Informacién Publica.
* Reglamento de Aplicacion No. 130-05.
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8. REGISTROS

Documento Registro No.

N/A N/A

9. NOTIFICACION DE CAMBIOS

Revision No. Descripcion del cambio Razon de/los cambios

N/A N/A N/A

5.5 PROCEDIMIENTO PARA RECEPCION, TRAMITE Y CIERRE DE QUEJAS,

DENUNCIAS, RECLAMACIONES Y/O SUGERENCIAS
Codigo DAI-PR-005 Version 01

1. OBJETIVO

Recibir, tramitar y cerrar las Quejas, Denuncias, Reclamaciones y/o Sugerencias (QDRS)
de los usuarios a las instancias, areas y/o departamentos correspondientes.

2. ALCANCE

Comprende desde la recepcion y tramitacion de las QDRS hasta la solucion y cierre de las
mismas

3. SIGLAS Y DEFINICIONES
3.1 LGLAIP: Ley General de Libre Acceso a la Informacion Publica.
3.2 MAE: Maxima Autoridad Ejecutiva.
3.3 OAI: Oficina de Acceso a la Informacion.

3.4 QDRS: Quejas, Denuncias, Reclamaciones y/o Sugerencias.

4. RESPONSABILIDADES
4.1 Encargado de la Oficina de Acceso a la Informacion Publica es responsable de:
4.1.1 Aprobar y asegurar el establecimiento de este procedimiento.

4.1.2 Recibir, tramitar y dar respuesta a las quejas, denuncias, reclamaciones y

sugerencias que se reciban por parte de los ciudadanos.
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4.5 Técnico de Acceso a la Informacidn es responsable de:

4.1.3 Colaborar con su superior en la tramitacién y respuesta oportuna a las
quejas, denuncias, reclamaciones y sugerencias recibidas.
4.1.4 Mantener registro de respuestas a las QDRS en el Sistema 311.

5. POLITICAS Y LINEAMIENTOS

5.1 El plazo para dar respuesta al usuario que presente una QDRS, sera de 30 dias
habiles.

6. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

No. Actividad Responsable Descripcion
Recibe las QDRS via el portal 311, pagina web
1 Recibe oficial’ c_iel MEM, via telefonica, por correo
QDRS electronicq o personal. :
5 Se comunica con el usuario para confirmar sus

datos y detalle de su QDRS.

Si la QDRS no es competencia del MEM, remite
3 Consulta via sistema 311 a la institucion que corresponde,
Analisis Técnico OAI la cuf':\l se encargara de darle respuesta al
usuario.

Si la QDRS es competencia de la institucion,
4 tramita al 4area correspondiente para la
retroalimentacion y/o tratamiento de esta,
Tramitacion informandole sobre el proceso a llevar a cabo.
Instruye al Técnico de Acceso a la Informacion
5 para el seguimiento y documentaciéon de la
respuesta en el Sistema 31.

Técnico de Acceso | Da seguimiento a la QDRS y documenta todo lo

6 Seguimiento a la Informacion relacionado al proceso en el Sistema 311.
E-nBigamn oo Una vez el area correspondiente de respuesta a
7 oo E.‘,la la QDRS, procede a notificarlo al ciudadano
Respuesta Informacién g ;
8 Técnico de Acceso | Luego de completado el proceso, procede al

a la Informacion cierre de la QDRS en el Sistema 311.

7. REFERENCIAS LEGALES Y NORMATIVAS

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

* Reglamento de Aplicacion No. 130-05.

* Decreto No. 694-09 que Establece Sistema 311 de Quejas, Denuncias, Reclamaciones
y Sugerencias.

8. REGISTROS
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Documento

Registro No.

N/A

N/A

9. NOTIFICACION DE CAMBIOS

Revision No.

Descripcion del cambio

Razon de/los cambios

N/A

N/A

N/A

5.6 PROCEDIMIENTO PARA RECEPCION, TRAMITE Y CIERRE DE QUEJAS,
DENUNCIAS, RECLAMACIONES Y/O SUGERENCIAS PROCEDIMIENTO PARA

EVALUAR LA CALIDAD DE LAS INFORMACIONES
Cadigo DAI-PR-006

1. OBJETIVO

Suministrar a los ciudadanos informaciones actualizadas, exactas, objetivas, verificables y
accesibles; ademas preparar informes periddicos sobre la calidad de dichas informaciones.

2. ALCANCE

Desde la recepcion de las informaciones de interés publico en el Departamento de Acceso a
la Informacion por parte de la Direccion Administrativa y Financiera, Direccién de
Planificacion y Desarrollo, de la Direccién de Recursos Humanos y/o cualquier otra area del

Version

MEM, hasta la correcta publicacién en el Portal de Transparencia.

3. SIGLAS Y DEFINICIONES

3.1 MEM: Ministerio de Energia y Minas;

3.2 DAL Departamento de Acceso a la Informacion;

3.3 DAF: Direccion Administrativa y Financiera;

3.4 DPyD: Direccion de Planificacion y Desarrollo;

3.5 RRHH: Direccion de Recursos Humanos:

3.6 DJ: Direccidn Juridica;

3.7 DIGEIG: Direccién General de Etica e Integridad Gubernamental.

4. RESPONSABILIDADES

4.1 El Encargado de la Oficina de Acceso a la Informacién Publica es responsable de:

01
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4.1.1 Aprobary asegurar el establecimiento de este procedimiento.
Gestionar las informaciones requeridas, generadas en las unidades
involucradas para la validacion y publicacion oportuna.

4.2 Los directores de las unidades involucradas: Administrativo y Financiero,
Planificacion y Desarrollo, Recursos Humanos y la Direccion Juridica son
responsables de mantener actualizadas y suministrar las informaciones requeridas de
sus unidades para la publicacion oportuna en la seccién transparencia el portal web
institucional.

4.3 El Técnico de Acceso a la Informacion es responsables de:
4.3.1 Revisar y analizar las informaciones recibidas previo a la publicacion para
asegurar que contengan todos los datos requeridos y estén correctos.

4.3.2 Publicar las informaciones en la seccion del portal transparencia
correspondiente.

5. POLITICAS Y LINEAMIENTOS

5.1 El plazo para publicar las informaciones sera el dia diez (10) de cada mes.

6. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Actividad Responsable Descripcion
Recibe de la DAF, DPyD, DJ, RRHH u otra
1 Recibe area, via correo electronico u otras vias, las
v informaciones informaciones a mas tardar los nueve (9) dias
de cada mes.
Encargado de : =
Remite por  correo electronico las
Accesoala |. : A
i informaciones al Técnico de Acceso a la
o2 Informacién v o :
> Notificar para Informacion para evaluacion de la calidad de
g evaluacion las informaciones, verificando que cada una
cumpla con lo descrito en la Resolucion No.
002-2021.
Revisa informacion relacionada con lo
siguiente:
Realiza de Base Técnico de a) Constitucién
3. Legal de la Acceso a la b) Leyes
institucion Informacion c) Decretos
d) Resoluciones
e) Actos o documentos
Analiza de Marco Técnico de Realiza revision de la informacion referente a
4. Legal de Acceso ala |las Leyes y Decretos en el marco de la Ley de
Transparencia Informacion | Transparencia.
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Analiza las informaciones  publicadas
relacionadas con:
Analizala a) Facultades
5. Estructura organica b) Funciones y atribuciones
de la Institucion c) Acceder a la norma que les asigna
d) Nombre y cargo del funcionario de cada
unidad funcional del MEM.
Analisis de
gg:emcfg”sz; lag Realiza analisi_s de los principales Derec_hos
6. ; que, en materia de acceso a la informacion,
ciudadanos de . :
asisten al ciudadano.
Acceder a la
Informacién Publica
Analiza las informaciones relacionadas con la
OAl siguientes:
a) Estructura organizacional de la Oficina
de Libre Acceso a la Informacion (OAl)
e aprobado por el MAP
Tecnico de b) Manual de organizacion de la OAl
Acceso a la aprobado por el MAP
Informacion ¢) Manual de procedimiento de la OAl
Andlisis de Oficina aprobado por el MAP
. de Libre Acceso a d) Estadisticas y balances de gestion de
la Informacion la OAI;
e) Informaciones del Encargado de
Acceso a la Informacion
f) Acto Administrativo o resolucién de
clasificacion de la informacion
g) Indice de documentos disponibles para
la entrega
h) Formulario de solicitud de acceso a la
informacion
i) Indice de transparencia estandarizado
Realiza el analisis correspondiente a las
publicaciones oficiales siguientes:
Andlisis de
8. Publicaciones a) Boletines
oficiales b) Revistas
¢) Cualquier documento oficial de interés
publico que produzca la institucion.
Analiza informaciones sobre:
Anélisis de £ 4
Estadisticas Técnico de a) Servicios que Ofrece la institucién
9. Institucionales Acceso a la b) Servicios mas solicitados
Informacién c) Recaudacion anual por conceptos
d) Fuentes de ingresos anuales
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Analisis del Acceso

al Portal de 311
sobre quejas,

Efectla el analisis sobre lo siguiente:

10. reclamaciones, a) Servicios al Publico
sugerencias y b) Estadisticas trimestrales
denuncias.
N Realiza el analisis Beneficiarios de programas
T Analisis

asistenciales publicados.

Evalta la Estructura Organica de la institucion

12. | Evaluacion publicada.

Lleva a cabo la evaluacion de la informacion
relacionada con la planificacion estratégica

Evaluacion del Plan siguiente:

13. Estratégico de la

Institucién a) Plan operativo anual

b) Planificacion Estratégica
c) Informes de logros y/o seguimiento de
Plan Estratégico

Evalta los documentos e informes publicados
sobre los proyectos y programas siguientes:

a) Descripcion de los proyectos vy
Evaluacion de programas

14, Proyectos y b) Informes de
programas

seguimiento a los
proyectos y programas

c) Calendarios de ejecucion de proyectos
y programas

d) Informes de presupuesto sobre
proyectos y programas

Realiza evaluacion de la Néomina del personal
fijo publicada para asegurar que contenga los
datos requeridos a continuacion:

Evaluacion de a) Fecha
15. [Nomina de b) Nombre
personal fijo c) Cargo
d) Departamento
e) Ingreso bruto, descuento y ingreso
neto.

f) Categoria del Servidor

Evalia la Noémina del personal militar
publicada para asegurar que contenga los

Evaluacion de Técnico de datos requeridos a continuacién:
16. |NOmina de Acceso a la
personal militar Informacion a) Fecha
b) Nombre
c) Cargo
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d)
e)

Departamento
Sueldo

N

Evaluacion de
Noémina de
personal
contratado

Evaliua la Nomina del personal contratado
publicada para asegurar que contenga los
datos requeridos a continuacion:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

Fecha

Nombre

Cargo

Departamento

Ingreso bruto, descuento y ingreso
neto.

Fecha de inicio y termino del contrato

18.

Evaluacion de
Jubilaciones,
pensiones y retiros

Evalua las informaciones relacionadas con las
jubilaciones, pensiones y retiros siguientes:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

Fecha

Nombre

Cargo

Departamento

Estatus

Ingreso bruto, descuento e ingreso
neto.

19.

Evaluacion de
Declaraciones
Juradas de Bienes

Técnico de
Acceso a la
Informacion

Realiza evaluacion de las Declaraciones
Juradas de Bienes para los cargos siguientes:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

g)
h)

i)
)
k)
)

Ministro de Energia y Minas
Director Administrativo y Financiero
Encargado Administrativo
Encargado Financiero

Encargado de Compras
Viceministro de Seguridad Energética
e Infraestructura

Viceministro de Energia Nuclear
Viceministro de Ahorro Energético
Gubernamental

Viceministro de Hidrocarburos
Viceministro de Minas

Viceministro de Energia

Tesorero del Consejo Provincial
Administrativo de Fondos Mineros
Sanchez Ramirez
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20.

Evaluacion

21

Evaluacion del
Presupuesto

22.

Evaluacion de
Compras y
Contrataciones

23.

Evaluacion del Plan
Anual de Compras

Verifica la publicacion de la Resolucién de
conformacién del Comité de Compras y
Contrataciones.

Evalua las informaciones sobre el
Presupuesto institucional relacionada con:

a) Presupuesto aprobado del afio
b) Ejecucién del presupuesto

Realiza evaluacién de la seccion de Compras
y Contrataciones siguientes:

a) Lista de proveedores del Estado -
Enlace

b) Como registrarse como proveedor del
Estado - Enlace

Evalua los datos del Plan Anual de Compras
publicado para asegurar que contenga:

a) Ano desglosado por mes
b) Clasificacion por cuenta objetar
c) Total

24.

Evaluacion de las
Licitaciones
Publicas

25.

Evaluacion de las
Licitaciones
Restringidas

Técnico de
Acceso a la

Informacion

Realiza evaluacion sobre las Licitaciones
Publicas realizadas siguientes:

a) Certificacion de Existencia de Fondos

b) Aviso/Convocatoria

c) Pliego de condiciones especificas, sus
anexos y enmiendas

d) Listado de participantes

e) Acta de adjudicacion del Comité de
Compras

f) Certificado de disponibilidad de cuota
para comprometer

g) Contrato de adjudicacion

Realiza evaluacién de las Licitaciones

Restringidas:

a) Certificacion de Existencia de Fondos

b) Aviso/Convocatoria

¢) Pliego de condiciones especificas, sus
anexos y enmiendas

d) Listado de participantes

e) Acta de adjudicacion del Comité de
Compras

f) Certificado de disponibilidad de cuota
para comprometer

g) Contrato de adjudicacion
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Evalia informaciéon relacionada con los
Sorteos de obras publicados siguientes:

a) Certificacion de Existencia de Fondos
b) Aviso/Convocatoria
c) Pliego de condiciones especificas, sus

og. |Evaluacion de los anexos y enmiendas
’ Sorteo de obra ; s
orteo de obras d) Listado de participantes
e) Acta de adjudicacion del Comité de
Compras

f) Certificado de disponibilidad de cuota
para comprometer
g) Contrato de adjudicacion
Evalta los datos relacionados con la
evaluacion de las Comparaciones de Precios
realizadas:

a) Certificacion de Existencia de Fondos

b) Solicitud de compra: Numero de
expediente, fecha departamento
solicitante, solicitud de compra,
objetivo de compra, solicitud de

Evaluacion de las compra cantidad, solicitud de compra
27. | Comparaciones de plazo recepcion de ofertas.
precios c) Aviso/Convocatoria
d) Especificaciones técnicas / Fichas

técnicas
e) Listado de participantes
f) Acta de adjudicacion del Comité de

Técnico de Compras
Acceso a la g) Certificado de disponibilidad de cuota
Informacion para comprometer

h) Contrato segun corresponda
Realiza evaluacion de los procesos de
Compras Menores siguientes:

a) Certificacion de Existencia de Fondos

b) Solicitud de compra: Numero de
expediente, fecha departamento

2 solicitante, solicitud de compra objetivo

og  |Evaluacion de las de compra, solicitud de compra

Compras Menores cantidad, solicitud de compra plazo
recepcion de ofertas.

c) Aviso / Convocatoria

d) Listado de participantes

e) Acta de adjudicacion

f) Certificado de disponibilidad de cuota
para comprometer
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g) Orden de Compra
Evalua informaciones sobre subasta inversa
sobre:
o9, |Evaluacion de a) Numero del proceso
subasta inversa b) Descripcién
c) Enlace directo al proceso en el portal
transaccional
Realiza evaluacion de la relacion de Compras
por debajo del umbral:
Evaluacion de la
30 Relacion de a) Cadigo del proceso
’ Compras por b) Fecha del proceso
debajo del umbral. c) Descripcion de la compra
d) Adjudicatario
e) Monto adjudicado
Evalida la relacion de micro pequefia y mediana
Evaluacion de SHIpred:
31 relaciép de micr_o a) Nombre
pequena y mediana b) Tipo de bien o servicio
empresa c) Tipo de Mipyme
d) Monto adjudicado
Realiza evaluacion de los Casos de Urgencia
publicados sobre:
Técnico de
Acceso a la a) Informe pericial que ampara el proceso
Informacién b) Resolucion de la MAE aprobando el
o uso de la excepcion
qp. |Evaluacionde c) Solicitudes/Requerimientos de
Casos de Urgencia compras
d) Certificacion de existencia de fondo y
cuota de compromiso
e) Informe de evaluacion de ofertas
/f) Contrato u orden de compra segun
corresponda
Evalta informaciones de Casos de Seguridad
) y Emergencia Nacional publicadas en lo
Evaluacion de relacionado con:
Casos de
33. |seguridady a) Decreto del poder ejecutivo
emergencia b) Solicitudes/Requerimientos de
nacional compras
c) Adjudicacién u orden de compra segun
corresponda
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d) Informe correspondiente a Contraloria
y Camara de Cuentas

Evalia informacion de otros casos de
excepcion indicados en el Reglamento 543-12
sobre:

a) Resolucion del Comité de Compras y

Contrataciones

Certificacion de Existencia de Fondos

c) Certificado de disponibilidad de cuota

para comprometer

Requerimiento de compra

e) Demas documentos exigidos para
cada modalidad de excepcion

f) Informe pericial que ampara el proceso

g) Informe de evaluacion de ofertas

Evaluacion de
Otros Casos de b)
34. | excepcion

indicados en el
Reglamento 543-12 d)

Efectia el analisis y evaluacion de las
informaciones del Estado de cuentas a
suplidores siguientes:

Evaluacion del a) Fecha de registro
35. |Estado de cuentas b) No. De factura
a suplidores Técnico de c¢) Nombre del acreedor
Acceso a la d) Concepto
Informacion e) Codificacion objetar

f)  Monto de la deuda
g) Fecha limite de pago

Realiza evaluacion de pagos a proveedores en
lo relacionado con:

a) Proveedor

Evaluacion de b) Concepto
36. pagos a c) Numero de factura
proveedores d) Fecha de factura

e) Monto facturado

f) Fechas sin facturas

g) Monto pagado a la fecha
h) Monto pendiente y estado

Evalta las informaciones sobre los estados
financieros en cuanto a:

Evaluacion estados

- 3 a) Balance general
financieros

b) Estado de resultados
c) Estado de flujo de efectivo
d) Estado de cambios en el patrimonio

37.
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38.

Evaluacion de la
Relacion de
ingresos y egresos

39.

Evaluacion de
Informes de
auditoria

40.

Evaluacion de
Relacion de activos
fijos de la
institucion

41.

Evaluacion de la
Relacion de
inventario en
almaceén

42,

Evaluacion "
Comision de Etica
Publica

Técnico de
Acceso a la
Informacion

Evalla relacién de ingresos y egresos en la
institucion referente a:

a) Anexos y notas explicativas
b) Fecha

c) No. de cheque

d) Descripcion

e) Balance Inicial

f) Débito

g) Crédito

h) Balance al corte

Realiza evaluacion del(los) informes de
auditoria para comprobar que contenga:

a) Titulo de la auditoria

b) Indicacién de la entidad que hizo la
auditoria

c) Fecha de inicio

d) Término de la auditoria

e) Periodo auditado

f) Fecha de publicacién del informe

g) Aclaracion

Evalia la relacién de activos fijos de la
institucion para asegurar que contengan lo
siguiente:

a) Fecha de registro

b) Cddigo de bienes nacionales

c) Breve descripcion

d) Unidad o departamento donde esta
ubicado

Realiza evaluacion de la relacion de inventario
en almacén para asegurar que disponga, como
minimo, los siguientes datos:

) Periodo de adquisicion

) Fecha de registro

) Cddigo de bienes Nacionales (si aplica)
)

)

0 o

Descripcion
e) Valor
f) Existencia

Evaltia informacién sobre la Comisién de Etica
Publica requerida siguiente:

a) Listado de los miembros y medios de
contacto
b) Plan de Trabajo
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c) Informe de logros y seguimientos
(trimestral)

Verifica las informaciones  publicadas

relacionadas con:

43. |Consultas publicas ‘
a) Proceso de consultas abiertas

Técnico de b) Relacion de consultas publicas
Acceso a la _ _ i
Informacién Si las informaciones cumplen con los

requisitos, procede a publicar en el Portal de
Transparencia identificando cada informacion
en la carpeta correspondiente con nombre y
mes correspondiente.

44, Publicacion

7. REFERENCIAS LEGALES Y NORMATIVAS

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

= Reglamento de Aplicaciéon No. 130-05. )

= Resoluciéon No. 002-2021 que crea el Portal Unico de Transparencia y Establece las
Politicas de Estandarizacién de las Divisiones de Transparencia.

8. REGISTROS

Documento Registro No.

N/A N/A

9. NOTIFICACION DE CAMBIOS

Revisién No. Descripcién del cambio Razon de!los cambios
N/A
" Elaborado por: Revisado por: robado por:
Técnico de Acceso a la Encargado de Acceso a la Mmistro
Informacion Informacién
~ Fecha: Fecha: Fecha:
21106/ 90U 2/ ot zoz. 22106 2oz |
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