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INSTRUCTIVO PARA CLASIFICAR INFORMACION

Atendiendo a las estipulaciones contenidas enelArt.3dela LeyGeneralNo.200-04 de
Libre Acceso a la Informacion Publica, que establece que todos los actos y
actividades de la Administracion PlGblica, asicomo, la informacion referida a su
funcionamiento,estardénsometidasapublicidad,poreste medio lesinstruirnosa losfines
de suplir a la Comision Intra-institucional de Clasificacion de la informacion que se
produce en el HMJIM, de un listado de todos los documentos que repose en su
dependencia,entendiéndose como taleslos siguientestipos:

I. Propuestas

2. Planes

J. Programas

4. Manuales

5. Contratos

b. Reportes

7. Disposiciones
§. Normativas

9. Estadisticas
10. Evaluaciones
Il Instrumentos pararecoleccion de datos
12. Expedientes
13. Informes

4. Instructivos
5. Basesde Datos

Por otra parte, el art. 17 de dicha Ley establece que determinadas informaciones estan
reservadas como clasificadas. Se debera justificar la razdn por la cual cada
informacion esreservada y porcuanto tiempo,conbase en este articulo.
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FORMATO ESTABLECIDO PARA LA SOLICITUD DE INFORMACION PUBLICA

Comunicacion Solicitudes de Acceso a la Informacion

Santo Domingo, D. N. Fecha

A: Encargado de la OAIl
Su Despacho. -

Asunto

Ciudadano demanda la siguiente informacion: Ver Anexo.-

Me es grato dirigirme a usted, en ocasion de solicitarle lo referido en el asunto, a los
fines de cumplir con lo establecido en la Ley General de Libre Acceso a la Informacion
Publica [No. 200-04), en cuyo Articulo 1 establece: "Toda persona tiene derecho a
solicitar y a recibir informacién completa, veraz, adecuada, de cualquier 6érgano del
Estado Dominicano, y de todas las sociedades andnimas, compaifias anénimas, o
compaiiias por acciones con participacion estatal”. En caso de que no exista registro
sobre esta informacion el plazo para la remision de esta repuesta es de 72 horas a partir
de la recepciéon de esta comunicacion.

Esperamos contar con su acostumbrada cooperacion. Sin otro particular, le saluda,
Atentamente,

XXXXXXXXXXXX
Cédula
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HOSPITAL "
DR. JACINTO IGNACIO MANON

PLAZOS ESTABLECIDOS POR LA LEY GENERAL DE LIBRE ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA

Actividad

Plazos

Condiciones

Satisfacersolicitud de

15 dias habiles Prorroga

1. Apartir de la fecha del pago correspondiente
a la expedicién de algun documento.

informacion de otros 10 dias habiles | 2. A partir del dia habil siguiente

3. Seincluye el dia del vencimiento.
F‘ Ssdigh .SOI'C'tUd . g A partir de la recepcién de la solicitud y se
informaciéon a la entidad . , .

incluye el dia del vencimiento.
competente

Comunicar al solicitante
cuando la solicitud no
tiene todos los datos

3 dias habiles

3 dias habiles siguientes y se incluye el dia del
vencimiento.

Comunicar al ciudadano
sobre la "Solicitud de
Prérroga”

La solicitud de proérroga
deberd ser solicitada
antes del vencimiento
del plazo de los 15 dias
habiles.

La solicitud de prérroga podra ser solicitada
durante los 15 dias habiles.

Rechazo de la solicitud

5 dias habiles

A partir de la recepcidn de la solicitud y se
incluye el dia del vencimiento.

Rechazo de la solicitud
incompleta

10 dias habiles

A partir de habérsele comunicado acerca de su
error y se incluye el dia del vencimiento.

Recurso de amparo

A partir de gue no
obtuviera respuesta en
el plaza establecido
por la ley

1. Instancia que especifigue las gestiones
realizadas y el perjuicio que pudiere
ocasionar la demora..

2. Copiasdeldocumento escrito mediante
el cualha solicitado la informacién o ha
interpuesto elrecurso jerdrquico

Recurso del solicitante e
cuando no este conforme
ante la autoridad
jerarquica superior

10 dias habiles a partir
de la notificacion

Se incluye el dia del vencimiento

Autoridad jerarquica
superior resolverd el
recurso

15 dias habiles

N/A
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4. Descripcion de las actividades

No

Responsable

Actividad

Oficial de Acceso
a la Informacién
Encargado(a) de
Clasificacion

El oficial de Acceso a la Informacién Encargado de Clasificacion convoca a
reunion al Comité Intra-institucional de Clasificacion del hospital en fechas sujetas
a disponibilidad de los miembros del comité. Programar este procedimiento
segun la matriz de Tiempos del proceso de Clasificacion de la Informacion. La
convocatoria a reunion se tramita a través de una comunicacion escrita, de la cual,
se debe retener una copia como acuse de recibo de cada uno de los
participantes.

Responsable OA

Cuando el Oficial considere puede hacer uso del Instructivo para clasificar. En la
reunion se realizan acuerdos y sugerencias relativas a las informaciones que se
van a clasificar. El oficial de Acceso a la Informacién Encargado (a) de Clasificacion,
al final de la reunién documenta minutas en el formulario y la envia via correo
electrénico o fisicamente a los integrantes del Comité Intra-institucional. Se
registra la realizacion de la reunion en el listado de asistencia.

Oficial de Acceso
a la Informacion

Las instancias involucradas elaboran y tramitan propuestas definitivas de
clasificacion, documentadas en una Matriz para Levantamiento del indice de
Documentos. La matriz es enviada luego al Oficial de Acceso a la Informacion
Encargado(a) de Clasificacion via correo electrénico o personal.

Oficial de Acceso

a la Informacioén

Encargado(a) de
Clasificacion

Realiza la verificacion de la matriz, Se verifica que:
Todosloscamposde la matrizesténcompletos.

o Nombre del médico involucrado todos los campos de la matriz se
encuentren completados correctamente.

e Ortografiadeldocumento.

e Si alguna informacién se clasifico como -Reservada’, se verifica que
existan referencias comprobables de la razén de la clasificacion

Oficial de Acceso

a la Informacion

Encargado(a) de
Clasificacion

Si se detectan errores de algun tipo en la matriz, el Oficial realiza las correcciones
ya descritas a las diferentes Dependencias que apliquen en cinco dias habiles o
mMenos.

Si todo esta correcto, el oficial procede a crear una Comunicacion adjuntando
matriz con las informaciones enviadas por los departamentos correspondientes.
Una vez completada la comunicacion se le remite para la firma de la maxima
autoridad Ejecutiva del hospital para luego ser publicada en el portal web.
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Procedimiento de Clasificacion de la Informacion

L

3.

OBIJETIVO

Describe las actividades para llevara cabo elproceso de gestion interna de
actualizacién de informacion publica de oficio y elindice de expedientes
clasificados como reservados para la organizacion de los archivos del
hospital.

ALCANCE

Este procedimiento comprende desde la convocatoria areunion de inicio
de proceso a clasificacion, revision de la informacién existente hasta [a
creacion delregistro detallido de lasinformacionesemanadasen cadauns
de las dependencias delHMJIM,ya sea en expedientes, libros o basesde
datos, en las archivos hasta hacer entrega de dichos registros para I3
publicacion enelportaldelhospital.

RESPONSABLEDELPROCEDIMIENTO

0ficialde AccesoalalnformacionEncargado De Clasificacionde Informacion
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5. Descripcién de las actividades

No | Responsable Actividad

4to seguimiento 20 dias siguientes

5to seguimiento Todos los dias hasta recibir respuesta

Los casos sobre mala practica médica enviados a la Direccién de

Oficialde | Monitoreo y Evaluacién de la Calidad son considerados como complejos
2 Accesoala |y no les aplican estos plazos.
Informacion de
QDRS

En caso de recibir respuesta del Departamento(s) a los cuales fueron remitidas
las QORS, se contactara al usuario para informarle sobre las medidas tomadas
sobre la situacion expuesta. Si el usuario no se siente satisfecho con la
respuesta se le provee la opcién de abrir nueva QDRS.
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5. Descripcién de las actividades

N o

Responsable

Actividad

Oficial de
Accesoala
Informacion de
QDRS

Para procesar las QDRS via personal, telefénica y par correo electrénico se accedera
al Portal del Sistema de administracién de quejas, denuncias, reclamaciones y
sugerencias 311.optic.gob.do. [Ver manual)

Se recibe la QDRS par media de la Linea 311 y se verifican las informaciones minimas
tal como: nombre y teléfono del usuario.

Para poder tramitar una QDRS se requiere de minima dos datos personales:

¢ Nombre del usuario
e Numero telefénico o correo electronico.

En caso de que la QDRS pertenezca a casos de negligencia medica o mala practica
médica se requieren ademas las siguientes datos:

¢ Nombre y ubicaciéndel centro de salud involucrado
o fechaespecifica delhecho
o Nombredelmédico involucrado.

Programar este procedimiento segun la Matriz de tiempos de proceso de QDRS

En caso de que los datos minimos no se encuentren completes o si la QDRS no
corresponde al MSP se declina y se le informa al usuario via telefénica o correo la
desestimacion de la QDRS automaticamente. Si el formulario estd completo, se realiza
la comunicacion para ser remitida a la entidad competente.

Si el usuario se dirige personalmente a la OAl, el oficial de QDRS le entregara el
formulario impreso de la QDRS completada Y el acuse de recibo de QDRS firmada y
sellada.

Seguimiento
El oficial debera utilizar el formulario de seguimiento segun la matriz a continuacion:

ler seguimiento 5 dias después de entregada en departamento
2do seguimiento 10 dias siguientes
3er seguimiento 15 dias siguientes

Pagina 10 de 18




SERVICIO REGIONAL DE SALUD

=y METROPOLITANO

No. 200-04"

Procedimiento de Recepcién y Remision de Quejas, Denuncias, Reclamaciones y/o
Sugerencias [QDRS)

OBIJETIVO

Describe las actividades para llevar cabo el proceso de recepcién, y remision
de las Quejas, Denuncias, Reclamaciones y/o Sugerencias (QDRS]) recibidas a
través de la oficina de Acceso a la Informacion (OAl).

. ALCANCE

Este procedimiento aplica a todas las Quejas, Denuncias, Reclamaciones y/o
Sugerencias, (QDRS) recibidas y remitidas a través de la Oficina de Acceso a la
Informacion (OAI) del H M JIM ; recibidas por el Sistema de administracion de
quejas, denuncias, reclamaciones y sugerencias linea 311.

2. RESPONSABLEDELPROCEDIMIENTO

Oficial de Acceso a la Informacion Encargado De Quejas,
Denuncias, Reclamaciones y Sugerencias.

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y/0 BASE LEGAL
e Decreto 694-09 Estable ce Sistema 311 de Atencion Ciudadana.

e LleyNo.200-04 LeyGeneralSobre Libre Acceso alalnformacion Piblica.
o Ley No. 481-08 Ley General de Archivos de la Republica Dominicana

4. Producto

e Recepcionyremisionde Quejas,Denuncias,Reclamacionesy
Sugerencias.
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Procedimiento: Rechazo de solicitud de informacion

No Responsable

Actividad

Oficial de Acceso
a la Informacién

En el caso de la existencia de alguna limitacion o excepcion, la
dependencia responsable debe proveer la informacion, y debe enviar
comunicacion a la Oficina de Acceso a la Informacién (OAl), explicando al
solicitante las razones previstas en la ley, que apliquen como excepciones
al libre acceso a la informacion. Esta comunicacion debe ser enviada
dentro de los 5 dias habiles después de la recepcién de la solicitud.

El oficial envia la comunicacion al usuario por la via seleccionada por este,
y documenta en la opcién de comentarios la razén de rechazo de la
solicitud de informacién de acuerdo a lo especificado por la ley y lo
imprime.

Si el usuario recibe la comunicaciéon personalmente, firma el formulario vy
luego el oficial le entrega copia del formulario al usuario como acuse de
recibo adjunto a la comunicacion enviada por la dependencia como
respuesta del rechazo de solicitud de informacion.

Oficial de Acceso
a la Informacion

El oficial archiva el formulario, la(s] comunicacion [es), listado de
observaciones, si aplica, y copia del acuse de recibo entregado al usuario
al inicio del proceso, en la carpeta de Solicitudes Atendidas del mes que
corresponda.

En el caso de haberse recibido una solicitud de informacién en la cual los
datos minimos requeridos no se encuentren completos y el usuario no
clarifique, corrija o complete, las informaciones faltantes dentro de los 1a
3 dias habiles siguientes de habérsele hecho manifiesta la irregularidad al
usuario verbalmente o por escrito, la solicitud sera rechazada.

Se documenta la informacién, en la parte de "comentarios’, se imprime, el
oficial lo firma, y se archiva en la carpeta de Solicitudes Atendidas" del mes
que corresponda.

7. PRODUCTO

Informacion POblica

8. TIEMPO DE RESPUESTA
La Lley Generalde Libre Acceso ala Informacion Publica No.200-04 estable

15 dfas habiles.3
9. ANEXOS

"Plazos Establecidos Por La Ley General De Libre Acceso A La Informacion Publica
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No Responsable Actividad

Si la informacién se encuentra disponible en el Portal Web o en la base de
datos se le explica al usuario la fuente, el lugar y la forma en la que puede
tener acceso a la informacién y/o se provee la informaciéon por la via
deseada para el usuario: correo electronico o Comunicacion fisica,
Programar este procedimiento, segun la matriz de tiempos de proceso de
Acceso a la Informacion.

El oficial provee la informacion, imprime el formulario para su firma y la del

0 ficial de Acceso a la | USUaro.
Informacién El oficial archiva el formulario impreso en la carpeta de "Solicitudes de
Informacion Atendidas” del mes correspondiente.

Si la informacion no se encuentra disponible, se genera e imprime el
formulario de Acuse de Recibo, evidencia de la recepcion de la solicitud,
gue le indica al usuario el nimero de seguimiento de su solicitud, fecha y
hora de creacién de solicitud, nombre del oficial y los dias habiles, segun
la ley 200-04, en los que debe recibir respuesta de la informacién
solicitada.

Procedimiento: Tramite de solicitudes de Informacioén

N

< Responsable Actividad

El oficial archiva una copia del formulario de Acuse de Recibo en la
bandeja de "Solicitudes Pendientes de Respuesta’, para su tramitacion.
[Ver seccidn 5. de Tramitacion de Solicitud para ejecucion de los siguientes
pasos).

o Para tramitar las solicitudes de informacion a las dependencias que
: Oficial de Accesoa | apliquen, el oficial procede a crear la Comunicacién de solicitudes de
la Informacidn Informacion correspondiente en la carpeta de "Comunicacion Solicitudes”.

El oficial imprime dos copias de la comunicacion, una se entrega a la
dependencia que se le solicita la informacion y la otra se utiliza como acuse
de recibo. Se archiva la comunicacion en la bandeja de "Solicitudes
Pendientes por Respuesta” y se adjunta al expediente, para su seguimiento.
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No

Responsable

Actividad

Oficial de Acceso a
la informacion

Actividad: Recepciéon de solicitudes via correo electronico,
telefénica, solicitud fisica, portal Unico de solicitud de acceso a
la informacion y Pagina Web del Hospital.

El oficial recibe las solicitudes y verifica las informaciones minimas
requeridas, tales como: nombre del solicitante, nimero de teléfono y
detalle de lainformacion que desea acceder. Si las informaciones remitidas
no son precisas y claras el oficial se debe comunicar con el usuario por
correo electrénico o via telefénica. (En caso de no ser clarificadas ver
seccion de Rechazo de Solicitud).

Clarificada la informacion, el oficial precede a registrar la solicitud en la
opcion "Registrar solicitud”.

Si la informacién solicitada se encuentra ya disponible al publico, se le
explica al usuario la fuente, el lugar y la forma en la que puede tener acceso
a la informacion, via correo electrénico o via telefénica, si se tiene en la
oficina, se le envia por la via seleccionada por el usuario.

0 ficialde Acceso a
la Inform acion

Debido a que el usuario no recibira fisicamente la informacién, se imprime
y firma el formulario y se guarda en la carpeta del mes correspondiente.

El formulario de acuse de recibo no se imprime. Si se remite la
informacioén via correo electrénico, se guarda el correo como evidencia
del envio de la informacion, y se cierra la solicitud en el sistema en el
formulario, donde se detalla cémo se realizéd el envid de la informacién.

Si la informacidn solicitada no se tiene disponible se registra en la opcién
de "Registrar solicitud”, se le entrega al usuario el formulario de Acuse de
Recibo y se le explican los plazos de la Ley.

Se imprime documento recibido por correo electrénico y se procede a la
tramitacion de dicha informacion.

Siserecibe la informacién via la pdgina Web del hospital, el oficial
procederd a guardarlas solicitudes recibidas.
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VI, DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: Recepcidn de solicitudes via correo electronico, telefonica, solicitud fisica,
portal inico de solicitud de acceso a la informacién y Pagina Web del Hospital.

No Responsable Actividad

Si la informacién se encuentra disponible en el Portal Web o en la base de datos
se |le explica al usuario la fuente, el lugar y la forma en la que puede tener acceso
a la informacién y/o se provee la informacion por la via deseada por el usuario,
memoria USB, correo electrénico o CD.

Programar este procedimiento segun la matriz de tiempos de proceso de
acceso a la informacién [Anexo 1).

El oficial provee la informacién, imprime el formulario para la firma del oficial y
del usuario.

Oficial de
Acceso a la El oficial archiva el formulario impreso en la carpeta de " Solicitudes de
informacion | informaciones Atendidas” del mes correspondiente.

§ila informacidn no se encuentra disponible, se genera e imprime un
formulario de Acuse de Recibo, evidencia de la recepcion de la solicitud,
que le indica alusuario elnimero de seguimiento de su solicitud, fecha y
hora de creacion de solicitud, nombre deloficialy los dias hdbiles,segin la
ley 200-04,en losque debe recibirrespuestade lainformacion solicitada.

El oficial archiva una copia del formulario de Acuse de Recibo en la bandeja de
"Solicitudes Pendientes de Respuesta”, para su tramitacion.
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I. OBIETIVO

Describe las actividades para llevara cabo losprocedimientos de recepcién,
tramite yrechazo de solicitud de acceso alainformacion piblica.

Il.  ALCANCE

Este procedimiento aplica a todas las Solicitudes de informaciones recibidas
y tramitadas a traves de la Oficina de Acceso & la Informacion (OAl) del
Hospital Dr.Jacinto Ignacio Maadn (HM JIM ) hasta elrechazo o entreqa de I
informacion solicitada; recibida por las distintas vias, tales como: la pdgina
web delHMIJIM correo electronico, teléfono y personales.

lll. RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO

Oficialde acceso a la informacidn, encargada de solicitudes de acceso a la
informacion

IV. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y/0 BASE LEGAL

= Ley No. 200 -04, Ley General Sobre Libre Acceso a la Informacion Publica y su
Reglamento No 130-05.

» formulario de solicitud, tramite yrechazo deinformacion.

= Formulario de seguimiento a las solicitudes de acceso a la informacion.

V. POLITICA DE OPERACION

Las solicitudes de informacion piblica se atenderdn en la Oficina de Acceso Ia
Informacion.
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INTRODUCCION

Con la creacién de la Oficina de Acceso a la Informacion Publica, el Hospital Dr. Jacinto
lgnacio Mafidn permite a la ciudadania el ejercicio de su derecho de acceso a la
informacién, manteniendo los valores de honestidad, integridad, probidad y eficacia.

El usuario del hospital a través de esta oficina puede acceder a las informaciones que
necesite para tomar decisiones en lo referente a su salud y tambien para obtener
informes sobre la gestidon que las autoridades y servidores del hospital realizan.

La Ley No. 200-04 de Libre Acceso a la Informacidn Plblica, establece como un deber
del Estado “brindar la informacién con caracter obligatorio y de disponibilidad y
actualizacion permanente y las informaciones que fueran requeridas en forma especial
por los interesados”.

El Reglamento de dicha Ley, marcado con el Numero 130-05, establece que “debera
asignarse un Responsable de Acceso a la Informacion [RAI) y organizarse las Oficinas
de Acceso a la Informacion [OAl), ante la cual se hara efectivo el ejercicio del derecho
de acceso a la informacion.

En este sentido, esta Oficina debe servir de apoyo al ejercicio de una administracion
publica mas eficiente y plausible, de manera que el ciudadano pueda conocer y evaluar
las actividades realizadas por la institucion, por lo que las autoridades, empefiadas en
gue la institucion sirva a los fines de esta ley y en cumplimiento de la misma, establece
la creacion d la OAl y la puesta en marcha de este “Manual de Procedimientos”, para
que de manera explicita y organizada se provea ese servicio a la ciudadania.
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