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JUSTIFICACION

La Ley General de Libre Acceso a la Informacidn establece que toda persona fiene
derecho a solicitar y recibir informacion completa, veraz, adecuada y oportuna, de
sociedades andnimas o compaiiias por acciones con participacion estatal.

Esta ley fue promuigada por el Poder Ejecutivo con el No. 200-04 de fecha 13 de julio de
2004y el Decreto No. 130-05 de fecha 25 de febrero de 2005, que aprueba el reglamento
de su aplicacién. Sus participantes se fundamentan en:

- La Declaracién Universal de Derechos Humanos que establece que: “Todo individuo
tiene derecho a la libertad de opinién y expresién”.

- Pacto Internacional de Derechos Civiles y Politicos que expresa: “Toda persona fiene
derecho a la libertad de expresién”.

- La Convencién Americana sobre los Derechos Humanos que declara que: “El acceso
a la informacién en poder del Estado promueve la transparencia y consfituye un

elemento esencial para la lucha conira la corrupcién y es condicién indispensable para
la participacion ciudadana y el pleno goce de 16s Derechos Humanos”.

- La Constitucion de la Republica establece que: “Todos los medios de informacién
tienen libre acceso a las fuentes noticlosas oficiales y privadas, siempre que no vayan
en conftra del orden pdblico o pongan en peligro la seguridad nacional” (Ar. 8 inciso
10).

En atencion alo antes expuesto, la Ley General de Libre Acceso a la Informacién busca
regular el eficiente servicio del derecho a la informacién.
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MISION

Garantizar el derecho fundamental de acceder alas informaciones publicas del instituto
Nacional de Bienestar Magisterial, a los fines de promover la transparencia de nuestros
actos ofreciendo permanentemente un servicio eficaz y oportuno.

VISION

Mantener a disposicién de los ciudadanos y ciudadanas todas las informaciones que
son requeridas en virtud de la Ley 200-04, contribuyendo con el fortalecimiento de la
cultura de transparencia institucional para beneficio de la sociedad en general.

OBJETIVOS

1. Ofrecer a ia ciudadania las informaciones. completas, veraces, adecuadas y
oportunas de los recursos y gastos aprobados, su evolucidn y estado de ejecucion, asi
como de los proyectos, programas, némina, estadisticas y datos generales y
especificos de las actividades legalmente presupuestadas por el INABIMA.

2. Establecer un sistema organizado, sintetizado y actualizado de las funciones de la OAl

del INABIMA, para facilitar y simplificar ia tramitacion de Ias informaciones solicitadas
por cualquier persona fisica o juridica, amparada por la Ley 200-04.

NS
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ACTIVIDADES PROPIAS DE LA OFICINA DE LIBRE ACCESO A LA
INFORMACION

La Oficina de Libre Acceso a la Informacidn cumplird con las siguientes funciones:

1.

10.

12

Recolectar, sistematizar y difundir la informacidn relacionada a: “las investigaciones
periodisficas, y en general de los medios de comunicacién colectiva, sobre las
actuaciones, gestiones y cumplimientos de ias competencias publicas conferidas a
fos érganos y entes indicados en el Arficulo 1",

Recibir y dar trémite a las solicitudes de acceso a la informacion.

Auxiliar en la elaboracién de solicitudes de acceso a la informacién Y €n suU Caso,
orientar a los solicitantes respecto de oiros organismos, instituciones o entidades que
pudieran tener la informacién que solicitan.

Realizar los framites dentro de su organismo, institucién o entidad, necesarios para
entregar la informacidn solicitada.

Efectuar las nofificaciones a los solicitantes.

Proponer los procedimientos internos que pudieran asegurar una mayor eficiencia en
la gestién de las solicitudes de acceso a la informacién.

Hevar un archivo de las solicitudes de acceso a la informacién, sus antecedentes,
tramitacién resultados y costos.

Elaborar estadisticas y balances de gestion de su @rea en materia de acceso a la
informacién.

Poner a disposicion de la ciudadania, tanto en Internet como en un lugar visible en
sus instalaciones, el listado de los principales derechos que en materia de acceso a
la informacidn asisten al ciudadano.

Elaborar, actualizar y poner a disposicion de la ciudadania un indice que contenga
la informacién bajo su resguardo y administracién.

. Redlizar las correspondientes tachas en caso de solicitarse un documenio que

contenga informacién parcialmente reservada. Las tachas se hardn bajo la
responsabilidad de ia mdaxima autoridad del organismo, institucién o entidad.

Realizar las demds tareas necesarias que aseguren el efectivo ejercicio del derecho

al acceso a la informacion, la mayor eficiencia en su misién v i mejor comunicacion
entre el organismo, institucidn o entidad y los particulares.
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INFORMACIONES QUE REGISTRA LA OFICINA DE LIBRE ACCESO A LA
INFORMACION

El Articulo 3 de la Ley General de Libre Acceso a la Informacién, confiere a la Oficina de
Acceso a la Informacién la responsabilidad de servicio permanente y actudlizado de
informacién referida a:

10.

Presupuestos y cdlculos de recursos y gastos aprobados, su evolucién y estado de
ejecucion.

Programas y proyectos, sus presupuestos, plazos, ejecucion y supervision.

Lamado a licitaciones, concursos, compras, gastos y resultados.

Listados de funcionarios, legisladores, magistrados, empleados, categorias, funciones
y remuneraciones, y la declaracién jurada patrimonial cuando su presentacion

caresponda por ley.

Listado de beneficiarios de programas asistenciales, subsidios, becas, jubilaciones,
pensiones y retiros.

Estado de cuentas de la deuda publica, sus vencimientos y pagos.

Leyes, decretos, resoluciones, disposiciones, marcos regulatorios y cualquier ofro tipo
de normativa.

indices, estadisticas y vaiores oficiales.

Marcos regulatorios legales y coniractuales para la prestacion de los servicios
pUblicos, condiciones, negociaciones, cuadros tarifarios, controles y sanciones,

Teda ofra informacion cuya disponibiidad al publico sea dispuesta en leyes
especiales.
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DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES DEL PERSONAL DE LA
OFICINA DE LIBRE ACCESO A LA INFORMACION (OAl)

La Oficina de Libre Acceso a la informacidn cuenta con dos (2) puestos necesarios para
su adecuado funcionamiento. Estos son:

> Encargado(a) de la Oficina de Acceso a la Informacién
> Auxiliar de Acceso a la Informacién

Debaqjo se presenta la ficha de descripcién de puestos de cada uno.

6‘ INSTITUTO NACIONAL DE BIENESTAR MAGISTERIAL
/3

y DESCRIPCION DE PUESTOS
iNABIMA Fecha de elaboracién: 09 febrero 2017 | Modificacién: n/a_| Cédigo: OALFO.01-01

PUESTO Encargado de la Oficina de Acceso a la Informacion
DEPARTAMENTO Oficina de Libre Acceso a la Informacién
| REPORTA A Director Ejecutivo General
SUPERVISA A Auxiliar de Acceso a la Informacion
_COORDINACION [ Todas las dependencias

PROPOSITO DEL PUESTO

Organizar las actividades que posibiliten hacer efectivo el derecho a la informacion
de los ciudadanos y la divuigacién de la informacién contenida en los archivos y
registros de la institucién, relativa a presupuestos, cdlculos de recursos y gastos
aprobados, su ejecucién, programas y proyectos, llamados a licitacion, concursos,
contratos, compras, beneficiarios de programas asistenciales, subsidios, becas,
jubilaciones y pensiones, tal como lo establece la Ley y disposiciones vigentes.

RESPONSABILIDADES

1. Velar por la actualizacion permanente de la informacién a las paginas Web desde
las diferentes areas para mantenerlas actualizadas y cumplan con la funcién del
sistema de comunicacién por internet de libre acceso al publico.

2. Supervisar que se entregue informacién a los ciudadanos de acuerdo a los framites
Y procedimientos vigentes, por los medios adecuados.

3. Establecer relaciones con ios funcionarios de la Institucién para lograr que
enfreguen las informaciones a tiempo y se eviten aplicacidn de las sanciones
previstas en la Ley de Libre Acceso a la informacién Pablica.

4. Ordenar un sistema de archivo de las solicitudes tramitadas y rechazadas a los
ciudadanos(as) y medios de comunicacién, como parte de los procedimientos de
la oficina de acceso a la informacion.
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' 6‘ INSTITUTO NACIONAL DE BIENESTAR MAGISTERIAL
23 DESCRIPCION DE PUESTOS

INABIMA Fecha de elaboraclén: 09 febrero 2017 | Medificacién: n/fa_| Cédigo: CAIFO.01-01

| PUESTO | Encargado de la Oficina de Acceso d la Informacion

FUNCIONES

1. Realizar las gestiones necesarias para localizar los documentos en los que conste la
informacién sclicitada. )

2. Enviar a la oficina pertinente aquelias solicitudes que fueran presentadas en una
oficina no competente en los términos del Articuio 7, parrafo i de la LGLAIP bagjo su
dependencia, para que la solicitud de informacién sea respondida
adecuadamente.

3. Instituir los criterios, reglamentos y procedimientos para asegurar eficiencia en la
gestion de las solicitudes de acceso a la informacién, elaborando un programa

| para faciitar la obtencién de informacién del organismo, institucién o entidad, que
deberd ser actualizado peridédicamente y que incluya las medidas necesarias para
la organizacion de los archivos.

4. Supervisar la aplicacion de los criterios, reglamentos y procedimientos para su

: organismo, institucion o entidad, en materia de clasificacién y conservacion de la

| documentacién, asi como la organizacién de archivos.

|

5. Impulsar la actudlizacion permanente de la informacién descrita en el Capitulo IV
del presente reglamento en su organismo, institucién o entidad.
| 6. Compilar las estadisticas y balances de gesﬁén de su drea en materia de acceso
a la informacién, elaborados por las respectivas OAl, y confeccionar un informe
’ anual respecto de su organismo, institucion o entidad, que serd publicado en Ias
| pdaginas de Internet oficiales y difundido por todos los medios posibles.

‘ ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

|
a 1. Licenciado(a) en Ciencias Econdmicas y Sociales, Derecho,
| FORMACION 2gola)iens ) Y
| Cormunicacion Social, o carreras afines.
| PROFESIONAL .. N j i o
g 2. Minimo dos {2} aiios de experiencia en puestos de supervision.

I. Manejo de las siguientes leyes:

a. Ley 200-04 sobre Libre Acceso a la Informacién Publica.

b. Ley Generdl de Educacion 64-97.

c. Ley 451-08 que establece modificaciones a la Ley General
| CONOCIMIENTOS de Educacion 66-97.
! ESPECIALIZADOS - d. Ley 379-81 que establece un nuevo régimen de Jubilaciones
! y Pensiones del Estado Dominicano para los Funcionarios y
' Empleados PUblicos.
e. Ley 87-01 que creqa el Sistema Dominicano de Seguridad

Social.
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INSTITUTO NACIONAL DE BIENESTAR MAGISTERIAL

DESCRIPCION DE PUESTOS

INABIMA Fecha de elaboracién: 09 febrero 2017 | Modificacién: n/a_| Cédigo: OAI-FO.01-01
PUESTO Encargado de la Oficina de Acceso a la Informacidn
f. Ley 41-08 sobre Funcién PUblica.
Q. Ley 34006 sobre Compras y Contrataciones de Bienes,
Servicios, Obras y Concesiones.
h. Ley 311-14 sobre Declaracién Jurada de Bienes
2. Manejo de los siguientes decratos:
" a. Decreto 130-05 que aprueba el Regiamento de la Ley
200-04.
b. Decreto 543-12 Reglamento de Compras y Contrataciones
de Bienes, Servicios, Obras y Concesiones.
c. Decreto 486-12 crea la Direccidn General de Ffica e
infegridad Gubernamenial.
d.Decreto 694-09 Sistema 311 de Denuncias, Quejas,
Reclamaciones y Sugerencias.
e. Decreto 92-16 Reglamento de Aplicacién de la Ley 311-14
' sobre Declaracién Jurada de Patrimonio.
| . Decrefo 149-98 que crea las Comisiones de Etica Publica.
' 1. Conocimientos del sistema dominicano en la Reforma y
! Modemizacion de la Administracion Pablica.
' OTROS 2, Conocimientos en Procesamiento Electrénico.
i REQUISITOS 3. Buen Manejo en Servicio al Cliente.

4. Conocimientos de Calidad en los servicios.
5. Conocimientos en Disefio y Administracién de pdgina web
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INSTITUTO NACIONAL DE BIENESTAR MAGISTERIAL

DESCRIPCION DE PUESTOS

INABIMA Fecha de elaboracién: 09 febrero 2017 | Modificacién: n/a | Cédige: OAIFO.01-01

| PUESTO Auxiliar de Acceso a la Informacién

| DEPARTAMENTO | Oficina de Libre Acceso a la Informacion

| REPORTA A Encargado de la Oficina de Acceso a Ig Informacidn
| SUPERVISA A N/A

| COORDINACION | Todas las dependencias

PROPOSITO DEL PUESTO

Ofrecer una adecuada afencién a los ciudadanos para que presenten sus solicifudes
| con las condiciones requeridas, darle la debida orientacion y dsegurar que obtenga
el mGs amplio acceso a la informacién publica.

RESPONSABILIDADES

1. Proveer la informacién solicitada formalmente, no sujeta a excepciones y
legalmente obligado a producira, relacionada con los fondos publicos que recibe
la Institucion, de manera favorable al acceso a la informacién.

\ FUNCIONES

' 1. Explicar los procedimientos operativos y los reglamentos de aplicacién la Ley de
j Libre Acceso a la Informacidén para permitir que se tramiten sin objeciones
| innecesarias,

| 2. Preparar las estadisticas y regisiros de la atencién a los ciudadanos y framitacién de
' sus solicitudes para que se prepare el Informe Anual y se andlicen los resultados
' mensuales de la gestidn de ia Oficina.

| 3. Mantener el lugar de atencién a los ciudadanos con las adecuadas condiciones
| de organizaciény presentacién para gue responda a ias necesidades que demanda
' la obtencién de la informacion.

' 4. Informar a fravés.de publicaciones oficiales, fuentes y bases de datos sobre los
| requisitos para la framitacion expedita de las solicitudes de informacion.

' 5. Redlizar las labores que sean necesarias para localizar los documentos gue
' contengan la informacién solicitada.

| 6. Sistematizar la informacion de la institucion de interés publico.

| 7. Informatizar e incorporar al sistema de comunicacion por Internet la informacion del
| INABIMA,

' 8. Funcionar como un centro de atencion al cliente mediante consultas, quejas vy
| sugerencias.

| 9. Difundir informaciones sobre la estructura, infegrantes, normativas de
| funcionamiento, proyectos, informes de gestién, base de datos.

' 10. Atender la publicacién de la pagina Web de libre acceso al pablico.

- 11. Recibir las solicitudes escritas de acceso a la informacion.

| 12. Atender al solicitante para que complete y conija las solicitudes de informacion.
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G INSTITUTO NACIONAL I:jE BIENESTAR MAGISTERIAL

' DESCRIPCION DE PUESTOS

__INABIM Fecha de elaboracién: 09 febrero 2017 | Modificacién: n/a | Cédigo: OAIFO.01-01
| PUESTO | Auxiliar de Acceso a la Informacion

13. Enfregar informacién sencilla y accesible sobre los tramites y procedimientos para
solicitar Informaciones.
| 14. Orientar sobre la prestacion de los servicios de liore acceso a fa informacion.
15. Hacer saber al ciudadano la fuente, el lugar y la forma en que puede tener acceso
| a informacién publicada.
I 16. Hacer saber i solicitante si la informacién ha sido publicada y los medios en gue
| pueda tener acceso.
| 17. Enviar las solicitudes a la administracién competente cuando no es de su oficina.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

3. Licenciado(a) en Ciencias Econdmicas y Sociales, Derecho,
Comunicacion Social, o camreras afines.
4. Minimo un {1) afio de experiencia en puestos similares,

FORMACION
PROFESIONAL

3. Manejo deseable de las siguientes leyes:
a. Ley 200-04 sobre Libre Acceso a la Informacién Publica.
’ b. Ley General de Educacién 66-97.
C. Ley 451-08 que establece modificaciones a la Ley General
de Educacion é6-97.
d. Ley 87-01 que crea el Sistema Dominicano de Seguridad
Social.

|
CONOCIMIENTOS

ESPECIALIZADOS
|

’ 4. Manejo deseable de los siguientes decretos:
a. Decreto 486-12 crea la Direccién General de Efica e
| Integridad Gubernamental.

6. Conocimientos en Procesamiento Electrénico.

|
b e . Buen Manejo en Servicio al Cliente.

 REQUISITOS

~l

8. Conocimientos en Disefic y Administraciéon de pagina web
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\ DESCRIPCION DE PUESTOS

| INABIMA Fecha de elaboracién: 09 febrero 2017 | Modificacién: n/a | Cédigo: OAI-FO.01-01
PUESTO | Auxiliar de Acceso a la Informacion

13. Enfregar informacidn sencilla v accesible sobre los tramites y procedimientos para
solicitar Informaciones.

14, Orientar score la presiacion de los servicios de libre acceso a la informacian.,

15. Hacer saber al ciudadano la fuente, el lugary la forma en gue puede tener acceso
a informaciér publicada.

16. Hacer saber ai solicitante si la informacién ha sido publicada y los medios en que
pueda tener acceso.

17. Enviar las solicitudes o la administracién competente cuando no es de su oficina.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

3. Licenciado(a) en Ciencios Econdmicas y Sociales, Derecho,
Comunicacion Social, o carreras afines.
- Minimo un (1) afio de experiencia en puestos similares.

FORMACIAN
PROFESIONAL

3. Manejc deseable de las siguientes leyes:
a. Ley 200-04 sobre Libre Acceso a la Informacién PUblica.,
. Ley General de Educacién 66-97.
- ey 451-08 que establece modificaciones a la Ley General
ce Zducacién 66-97.

0O T

CONOCIMIENTOS

d. Ley 87-01 a el Sistemna Dominicano de Seguridad
ESPECIALIZADOS M7 0leaveicioarel sslsma gurid
Social.
4. Marelc ceseable de los siguientes decretos:
c. Decreio 486-12 crea la Direccidn General de Efica e
ntzgridad Gubernamental.
6. Conccimientos en Procesamiento Elecirénico.
OTROS - . o i
7. Buen Monsjo en Servicio al Cliente.

<
; praios 8. Cono='r~'zntos en Disefio y Administracidn de pagina web

Niurka De la Cruz Batista z«)
Encargada Depariamentc Re€asos Humanos
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