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. ASPECTOS GENERALES
1. OBJETIVO:

Establecer mecanismo que utilizara la Direccion General de Contrataciones Publicas
para la recepcion, gestion y respuesta de las solicitudes de informacion al ciudadano,
asegurando el cumplimiento de la Ley No. 200-04 sobre Libre Acceso a la Informacion
Pudblica y garantizando la entrega oportuna y efectiva de la informacién requerida.

2. ALCANCE:

Inicia con la recepcion de solicitud de informacion del ciudadano via SIGOB y/o a
través de formulario de solicitud del SAIP o presencial hasta la remisiéon de
comunicacioén con respuesta a la solicitud de informacién del ciudadano por medio
de:

e Respuesta adjuntada a la solicitud en el SAIP.
o Respuesta enviada por medio de correo del solicitante.
o Entrega de respuesta de manera presencial al ciudadano.

3. AREA(S) VINCULADA(S):

e Direccion General

e Departamento de Acceso a la Informacion Publica (OAI)
e Comité de compras

e Comité de ética

e Departamento de Comunicaciones

e Todas las areas internas de la DGCP

4. BASE LEGAL:

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

5. REFERENCIA(S):

e Declaracion Universal de los Derechos Humanos
e Conveccion Interamericana de Derechos Humanos
e Pacto Internacional de Derechos Civiles y Politicos

Los documentos impresos o fotocopiados son copias no controladas, la versién vigente se encuentra disponible en la intranet institucional.
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Il. DEFINICIONES

2.1. OAl: Oficina de Acceso a la Informacion

2.2. SIGOB: Sistema de Gestion para la Gobernabilidad

2.3. SAIP: Portal Unico de Solicitud de Acceso a la Informacion

2.4. Solicitud: documento que avala el requerimiento de acceso de informacion del ciudadano

2.5.Persona Fisica: es la denominacioén legal que el Codigo Civil otorga como individuos capaces
de adquirir derechos, deberes y obligaciones. Estas se registran con el nimero de cedula de
identidad y electoral

2.6.Persona Juridica: es la persona creada o reconocida por ley y que tiene la facultad de contratar
con terceros, independiente de los miembros que la integran. Estas se registran con el nimero
de Registro Nacional de Contribuyente (RNC)

2.7.Comité de representantes: grupo de representantes de la Direccion General conformados por
la maxima autoridad con la finalidad de establecer los lineamientos, realizar analisis y aprobar
la respuesta a facilitar al ciudadano solicitante, compuestos por Encargados(as) de
Departamentos.

2.8. Senalizacion de correcciones: proceso de marcar los cambios gramaticales y de informacion
presentes en un documento borrador.

2.9. Comunicacion: es el documento que contiene las informaciones de respuesta de la solicitud
de un ciudadano.

2.10. Informacién Publica: es el conjunto de conocimientos estructurados contenidos en un
documento o archivo, cuyo fin es nutrir a la poblacion sobre el tema que profundiza segun la
naturaleza de la institucion

2.11.Denuncia: es la narracién de hechos constitutivos de presuntas irregularidades

2.12.Quejas o reclamaciones: es la disconformidad relacionada directamente con los procesos de
adquisicién de bienes, obras o servicios

lll. NORMAS Y POLITICAS
Generales

3.1.La institucion tiene un plazo de 15 dias habiles para dar respuesta a la solicitud de informacién
del ciudadano, a partir de la fecha de recepcion de la solicitud.

3.2. El Encargado(a) de departamento designado, tendra la responsabilidad de dar seguimiento al
estatus de la solicitud hasta la entrega final de la comunicacién a ser remitida al ciudadano por
la Oficina de Acceso a la Informacion.

3.3. La Oficina de Acceso a la informacién recibira las solicitudes de informacion por parte del
ciudadano, tanto de manera fisica como digital.

Los documentos impresos o fotocopiados son copias no controladas, la versién vigente se encuentra disponible en la intranet institucional.
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IV. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: RECEPCION DE SOLICITUD PRESENCIAL Y EN LINEA

Responsable(s) Descripcion

1- Recibe la solicitud de informacion del ciudadano y procede a marcarla con un
cédigo de recepcién de manera fisica por parte del solicitante y la remite al
Departamento de Archivo y Correspondencia

Representante de
Atencion al Usuario

Técnico en

., 2- Procede a cargar la solicitud de informacion en el sistema SIGOB
documentacién

3- Procede a verificar la solicitud en SIGOB y a remite a la Encargada de la OAl y al
técnico de la OAI

Encargado(a) de 4- Recibe la solicitud de informacién creada por el ciudadano por medio del SAIP a

OAI/Técnico de OAI través de la recepcidn via electrénica del formulario de solicitud de SAIP

Fin del procedimiento.

Maxima Autoridad

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE RESPUESTA A SOLICITUD DE INFORMACION

Responsable(s) Descripcion
5- Procede analizar la solicitud para verificar si pertenece a la institucién y a cual
area estaria destinada

Nota: en el caso de que no corresponda a la institucion la solicitud sera declinada
por medio del SAIP y transferida a la institucién correspondiente en un plazo 5

Encargado(a) de dias habiles.

OAI/Técnico de OAI

6- Procede analizar la solicitud y realiza asignacién preliminar del area competente
para responder acorde a la naturaleza de su solicitud.

7- Procede a la redaccién y remision del andlisis realizado a través de un correo a
la Maxima Autoridad Ejecutiva (MAE)

8- Procede a validar la solicitud y el andlisis realizado por la Encargado(a) de la
OAl/Técnico de la OAI.

9- Designa a un Encargado(a) de departamento responsable de disefar y elaborar

propuesta de comunicacion al ciudadano solicitante y al Comité de

Representantes de la Institucion para dar respuesta a la solicitud de informacion.

Notifica por medio de correo al Encargado(a) de departamento designado y al

Comité de Representantes de la Institucién, las instrucciones a realizar para dar

respuesta a la solicitud.

11- Elabora comunicacién interna por SIGOB dirigida al Encargado(a) de

Técnico de OAI departamento designado y al Comité conforme por la Maxima Autoridad Ejecutiva
(MAE) a dar respuesta a la solicitud.

12- Valida la comunicacion interna a remitir al Comité conformado por la Maxima
Autoridad y al Encargado(a) de departamento responsable de dar respuesta a la
solicitud de la OAl

Maxima Autoridad

10

Encargado(a) de OAI

Nota: En caso de que la comunicacion no sea correcta, sera devuelta al Técnico
de la OAl, sefalizando las observaciones a corregir.

13- Remite la comunicacion en fisico, en conjunto con el Formulario: Designacion del
Encargado y Comité de caso FO.DGCP.OAI.001 de la solicitud, para que el o los
responsables designados den acuse de recibo de esta.

Técnico de OAI

Los documentos impresos o fotocopiados son copias no controladas, la versién vigente se encuentra disponible en la intranet institucional.
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Nota: a partir de la fecha de entrega de la solicitud al responsable designado,
este tendra un plazo de 7 dias habiles para enviar su respuesta al despecho.

Encargado(a) de
Departamento/ Comité
de representantes
designado por la
Maxima autoridad

14- Recibe la solicitud de la OAIl y procede en conjunto con el equipo designado por
la Méxima Autoridad Ejecutiva (MAE) a establecer los lineamientos para dar
respuesta a solicitud.

Encargado(a) de

15- Procede a designar la elaboracion de la comunicacion de respuesta a la solicitud
a un Analista del Departamento, en base a lo acordado por el Encargado(a) de

Departamento Departamento y por el Comité designado por la Maxima Autoridad.
Técnico de 16- Procede a la elaboracion de la comunicacion de respuesta de la solicitud de OAl
Departamento y remite al Encargado(a) del Departamento
Encargado(a) de 17- Recibe borrador de la comunicacion de respuestas a la solicitud de OAl y procede
Departamento a sefializar las correcciones de lugar (si aplica)
Técnico de 18- Realiza las correcciones propuestas y remite al Encargado(a) de Departamento
Departamento para fines de firma y aprobacion de este.

Encargado(a) de
Departamento/ Comité
de representantes
designado por la
Maxima autoridad

19- Procede aprobar la comunicacion de respuesta mediante el Formulario:
Designacién de Encargado(a) y Comité de caso OAI, FO.DGCP.OAI.001

Técnico de
Departamento

20- Remite la comunicacidon de respuesta aprobada por el Encargado(a) de
Departamento a la Correctora de estilos.

Correctora de estilos

21- Recibe el borrador de respuesta a la solicitud de la OAl y procede a sefializar las
correcciones de lugar (si aplica)

22- Remite el borrador con la sefalizacion de las correcciones al Encargado(a) de
Departamento para dar respuesta a la solicitud.

Encargado(a) de

23- Designa al Técnico de Departamento el borrador de la comunicacion con la
sefalizacion de las correcciones a realizar, para que este procede a corregir las

Departamento . - .
observaciones remitidas por la Correctora de estilo.
Técnico de 24- Realiza las correcciones propuestas por la Correctora de estilo y remite la
Departamento comunicacion al Encargado(a) de Departamento.
Encargado(a) de 25- Aprueba el borrador con las correcciones realizadas por el Técnico de
Departamento Departamento y remite la comunicacion de respuesta de solicitud al Despacho.

Maxima Autoridad
Ejecutiva

26- Analiza la comunicacién de respuesta y procede a sefalizar las correcciones a
realizar al documento (si aplica).

27- Remite el borrador de correcciones al Encargado(a) de Departamento
responsable de dar respuesta a la solicitud.

Encargado(a) de

28- Recibe borrador de respuesta y procede a asignar al Analista del Departamento
que realizara las correcciones propuestas por la Maxima Autoridad Ejecutiva

Departamento (MAE)
Técnico de 29- Realiza las correcciones propuestas por la Maxima Autoridad Ejecutiva (MAE) y
Departamento remite el documento para aprobacioén del Encargado(a) de Departamento.
Encargado(a) de o . .
30- Verifica la propuesta con las correcciones del Analista del Departamento
Departamento

Maxima Autoridad
Ejecutiva

31- Procede a verificar la propuesta de comunicacién de respuesta a la solicitud y el
documento de descargo del Encargado(a) del Departamento responsable en un
plazo de 4 dias habiles

Los documentos impresos o fotocopiados son copias no controladas, la versién vigente se encuentra disponible en la intranet institucional.
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Encargado(a) de
Departamento/Técnico
de Departamento

32- Recibe la comunicacién de respuesta firmada por la MAE y procede a entregar la
comunicacion de respuesta en conjunto con una copia, al Encargado(a) de la OAl
para este procede a firmar la copia de recepcion conforme del documento

Encargada de
Departamento
OAI/Técnico de OAI

33- Procede a escanear la respuesta de comunicacion y a cargar la misma al SAIP.
34- Procede a generar una demostracion de entrega y remitir al Encargado(a) de
Departamento responsable de la solicitud y a los involucrados en el proceso

Técnico de OAI

35- Procede a organizar y archivar el expediente de la solicitud

V. HISTORIAL DE CAMBIOS

Fin del procedimiento.

Versioén

Descripcion Fecha

Elaborado por:

01

Creacion 19/3/2025

Carolin Moreta

VI. LISTA DE FIRMAS

Elaborado por Carolin Moreta, Analista de Calidad Div. Calidad en la Gestidon
Revisado por Gloria Givans, Encargada Depto. Planificaciéon y Desarrollo
Aprobado por Sylvana Marte, Encargada del Depto. de Acceso a la Informacion
Autorizado por Carlos Pimentel, Director General

Direccién General de Contrataciones Publicas

Carolin Miranny Moreta Pefia - Analista de Calidad (21/03/2025 09:28 AST)
Gloria Givans Gonzalez - Encargada interina del Departamento de Planificacion y Desarrollo (21/03/2025 10:22 AST)
Carlos Ernesto Pimentel - Director General (21/03/2025 10:23 AST)
Sylvana Marte - Encargada del depto. de Acceso a la Informacion Publica (21/03/2025 12:05 AST)

Documento firmado digitalmente, para validar por medio electrénico:

https://buzon.firmagob.gob.do/inbox/app/dgcp/v/77bd629c-154c-4388-b554-03f86541432e

Los documentos impresos o fotocopiados son copias no controladas, la versién vigente se encuentra disponible en la intranet institucional.
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. ASPECTOS GENERALES
1. OBJETIVO:
Registrar y dar seguimiento a las denuncias sobre presuntas violaciones
administrativas en perjuicio del Estado Dominicano y la sociedad, recibidas a través
del Departamento de Acceso la informacién (OAl).

2. ALCANCE:

Inicia con la recepcion de la denuncia en la institucion y finaliza con la notificacion
sobre estatus o respuesta correspondiente al caso.

3. AREA(S) VINCULADA(S):
e Direccién General
e Departamento de Acceso a la Informacion Publica
e Areas internas de la DGCP

4. BASE LEGAL:

e Decreto N0.694-09, que crea el Sistema 311 de Denuncias, Quejas,
Reclamaciones y Sugerencias.

e Ley No. 172-13 sobre Proteccion Integral de los Datos Personales.

II. DEFINICIONES

2.1. Denuncia: comunicaciéon formal o informal mediante la cual una persona informa a una
autoridad competente sobre hechos irregulares, ilicitos o de corrupcién en el ambito.

2.2.Registro de denuncias: sistema o base de datos donde se documentan, organizan y gestionan
las denuncias de corrupcion administrativa para su debido seguimiento e investigacion.

2.3.Canal de denuncia: medio habilitado para recibir denuncias, como lineas telefénicas
plataformas digitales, buzones fisicos, correo electrénico o aplicaciones moviles.

2.4.Denunciante: persona que presenta una queja o reporte sobre un acto de corrupcion.

Los documentos impresos o fotocopiados son copias no controladas, la versién vigente se encuentra disponible en la intranet institucional.
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2.5.Proteccion al denunciante: mecanismos legales para salvaguardar la seguridad, integridad y
derechos de la persona que reporta un acto de corrupcion, evitando represalias o
intimidaciones.

2.6.Sanciones administrativas: consecuencias legales o disciplinarias impuestas a funcionarios o
empleados que incurren en actos de corrupcién, que pueden incluir suspension, destitucién o
inhabilitacién para ocupar cargos publicos.

lll. NORMAS Y POLITICAS

Generales

3.1.El responsable de Acceso a la Informacién (RAI) debe transcribir las denuncias recibidas a través del
portal 311 en el formulario oficial establecido para estos fines en la Administraciéon Puablica.

3.2.Todas las denuncias deben ser remitidas de inmediato a la Direccién General.
3.3.La Direccién General asignara el area competente para dar respuesta a la denuncia.
3.4.El &rea designada remitird a la OAI la respuesta correspondiente para ser comunicada al portal 311.

3.5.El encargado(a) de Acceso a la Informacién (RAI) registrara el cierre de la denuncia en el sistema 311.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

Sistema / Herramientas

Paso(s) Responsable(s) Descripcién Utilizada
Encargado(a) de 1- Recibe las denuncias a través del portal
1. Acceso a la 311 mediante el formulario oficial Formulario del portal 311
Informacion (RAI) habilitado
Responsable de

2- Registra la denuncia y la envia de

2. Acceso a la . : . -
inmediato a la Direccion General

Informacion (RAI)

3- Evalla la denuncia y la remite al area

3. Direcciéon General ; ;
competente segun el tipo de caso
" . 4- Informe al RAI sobre las acciones
4, Area asignada
adoptadas o en proceso
Encargado(a) de 5- Actualiza el sistema, notifica al .
. . Plataforma del sistema de
5. Acceso a la ciudadano(a) y procede al cierre de la .
S . denuncias
Informacion (RAI) denuncia

Fin del procedimiento.

Los documentos impresos o fotocopiados son copias no controladas, la versién vigente se encuentra disponible en la intranet institucional.

Pagina 4 de 5



GOBIERNO DE LA
REPUBLICA
DOMINICANA

HACIENDA

Direccion General de Contrataciones
Publicas

Departamento de Acceso a la Informacién Publica

WX

Direccion General
Contrataciones Publicas

Cédigo
PRO.DGCP. OAL003

Procedimiento para el Registro de Denuncias de
Corrupcion Administrativa

Emision:

15/4/2025

Version:

01

V. HISTORIAL DE CAMBIOS

Version

Descripcion Fecha

Elaborado por:
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Sylvana Marte

VI. LISTA DE FIRMAS

Revisado por Carolin Moreta, Analista de Calidad en la Gestion
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ASPECTOS GENERALES
1. OBJETIVO:

Garantizar el funcionamiento adecuado, la estandarizacién y el fortalecimiento del Portal de
Transparencia Institucional, en cumplimiento de la Ley No. 200-04 sobre Libre Acceso a la
Informacién Publica y su Reglamento de Aplicacién No. 130-05., promoviendo la redicion de
cuentas y el acceso al ciudadano a la informacion publica.

2. ALCANCE:

Inicia con la solicitud de informacion a las areas responsables o involucradas hasta con la
publicacién en el Portal de Transparencia

3. AREA(S) VINCULADA(S):

e Departamento de Acceso a la Informacion Publica
e Departamento de Comunicaciones
e Areas internas de la DGCP

4. BASE LEGAL:

e Ley No. 200-04, sobre Libre Acceso a la Informacién Puablica

e Decreto No. 130-05, que aprueba el Reglamento de Aplicacién de la Ley No. 200-04

e Resolucion No.002-2021, que crea el Portal Unico de Transparencia y establece las
politicas de estandarizacion de las divisiones de transparencia.

e Resolucion DIGEI 02-2021, sobre la estandarizacién del Portal de Transparencia

DEFINICIONES

2.1.Portal de Transparencia: seccion del sitio web institucional donde se publica de manera
organizada la informacion publica exigida por la Ley No. 200-04 y su reglamento de aplicacion.

2.2. Actualizacion: proceso continuo de revisién, incorporacion y validacion de nueva informacion,
asegurando que el contenido del portal este siempre al dia, sea preciso y confiable.

2.3.Informacién Publica: conjunto de datos y documentos generados o recabados por las entidades
del sector publico, que deben estar disponibles para el conocimiento y fiscalizacion de la
ciudadania, salvo excepciones legales establecidas.

Los documentos impresos o fotocopiados son copias no controladas, la versién vigente se encuentra disponible en la intranet institucional.
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2.4. Datos Abiertos: datos en formatos accesibles y reutilizables, libres de restricciones que permitan
a cualquier persona consultarlos analizarlos y redistribuirlos, promoviendo la transparencia y la
innovacion.

2.5. Periodicidad de Actualizacién: frecuencia con la que debe revisarse y actualizarse cada tipo de
contenido en el Portal de Transparencia, conforme a lo establecido por la normativa vigente
(mensual, trimestral, anual, etc.).

2.6. Estadisticas: Conjunto de datos cuantitativos y cualitativos que recopilan, registran y presentan la
informacion relacionada con la gestion de solicitudes de acceso a la informacion publica recibidas,
procesadas y respondidas por la Oficina de Acceso a la Informacion (OAl).

[l. NORMASY POLITICAS

Generales

3.1. El contenido y estructura del Portal de Transparencia deberan seguir estrictamente los lineamientos
establecidos en la Resolucion DIGEI 02-2021.

3.2. Las éareas responsables deberan remitir la informacién correspondiente entre los dias 5y 10 de cada
mes, a fin de asegurar su publicacion en tiempo y forma la informacién correspondiente a sus
competencias, conforme a los calendarios establecidos.

3.3. Toda informacién debera ser remitida en formato PDF y Excel, debidamente firmada, sellada, e incluir el
nombre y cargo del titular del area responsable, exceptuando los documentos que correspondan a formatos
abiertos.

3.4. El Departamento de Acceso a la Informacion (OAl) sera responsable de convertir los documentos en
formatos reutilizables, segun lo establecido por los estdndares de transparencia.

3.5. Administra el cumplimiento de las obligaciones establecidas en la Ley No. 200-04 y canaliza solicitudes
ciudadanas.

3.6. Una vez procesada la informacién, la OAI remitira los archivos al Departamento de Comunicaciones, que
tendré a su cargo la publicacién en el Portal de Transparencia institucional.

Los documentos impresos o fotocopiados son copias no controladas, la versién vigente se encuentra disponible en la intranet institucional.
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IV. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION DEL PORTAL DE TRANSPARENCIA

Informacion (RAI)

toda la informacion fue cargada.

Paso(s) Responsable(s) Descripcion Sistema / Herramientas Utilizada
Responsable de 1- Envia correo a todos los sujetos
1. Acceso a la obligados el primer dia laborable de | Correo Electronico
Informacion (RAI) cada mes para la remision de insumos
2- Remiten documentos en PDF vy
5 Sujetos Obligados Excel, sella_dos y firmados (excepto | Correo Electrénico/Carpeta Insumo
' formatos abiertos), antes del dia 10 de | Portal
cada mes
3- Convierte los documentos a formato
reutilizable.
Responsable de
3. Acceso a la 4- Envia al Departamento de
Informacion (RAI) Comunicaciones los documentos a
cargar.
Departamento de 5- Carga los documentos en el Portal L,
4, L : Comunicacién Formal
Comunicaciones de Transparencia
Responsable de e . .
5. Acceso a la 6- Verifica lista de items y valida que Portal de Transparencia

V. HISTORIAL DE CAMBIOS

Fin del procedimiento.

Version

Descripcién

Fecha

Elaborado por:

01

Creacion

4/4/2025

Sylvana Marte

VI. LISTA DE FIRMAS

Revisado por Carolin Moreta, Analista de Calidad en la Gestion
Aprobado por Sylvana Marte, Encargada Depto. Acceso a la Informacion Publica
Autorizado por Carlos Pimentel, Director General

Direcciéon General de Contrataciones PUblicas
Carolin Miranny Moreta Pefa - Analista de Calidad (21/04/2025 11:54 AST)

Sylvana Marte - Encargada del depto. de Acceso a la Informacion Publica (01/05/2025 13:23 AST)
Carlos Ernesto Pimentel - Director General (01/05/2025 14:00 AST)

Documento firmado digitalmente, para validar por medio electrénico:
https://buzon.firmagob.gob.do/inbox/app/dgcp/v/17e3659a-55a6-48e8-97cf-2¢51037¢cb5a9

Los documentos impresos o fotocopiados son copias no controladas, la versién vigente se encuentra disponible en la intranet institucional.
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