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* HOSPITAL
REGIONAL TRAUMATOLOGICO
Y QUIRURGICO PROF. JUAN BOSCH

Oficina de Libre Acceso a la Informacion
Mision:

Somos la oficina responsable de hacer efectivo el ejercicio del derecho a la informacion publica de
la ciudadania. Colaboramos en el fortalecimiento de las actividades que transparentan y miden
cuentas de la gestion institucional.

Proposito de la Oficina de Acceso a la Informacion [OAl):

La Oficina de Acceso a la Informacion [(OAl), es la instancia dependiente del Hospital Traumatolégico
y Quirdrgico Prof. Juan Bosch (HTQPJB], concebida para cumplir con los preceptos de la Ley General
de Acceso a la Informacion Publica No. 200-04, y demas normativas relativas al libre acceso a la
informacidn. A través de las multiples funciones que le otorga la ley para garantizar que la ciudadania
ejerza el derecho de libre acceso a la informacién publica.

En este acapite presentamos los procedimientos:
1) Procedimiento de recepcion y remision de quejas, denuncias, reclamaciones y sugerencias (QDRS]
2) Procedimiento de recepcion, tramite y rechazo de solicitudes de informacion.

3] Procedimiento de clasificacion de la informacion.

v -L T

4] Procedimiento de Consultas Publicas.

Cada procedimiento se encuentra descrito, y acentda su proposito, y su implementacion, acorde a lo
estipulado por la Ley 200-04 y su Reglamento de aplicacién.

Ademas se presenta al ciudadano de forma oportuna, sencilla, y veraz.
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Ficha de Proceso:
Recepcion y Remision de Quejas, Denuncias, Reclamaciones y Sugerencias (QDRS)

H

HOSPITAL
REGIONAL TRAUMATOLOGICO
Y QUIRURGICO PROF. JUAN BOSCH

Caodigo: OAI-FP-AC-01

Fecha de Emision: Febrero

22,2002

Pagina: 1de 2

Version 0.3

1. Objetivo:

Recibir, tramitar y cerrar las QDRS de los usuarios a las instancias, areas y/o departamentos
correspondientes.

2. Alcense:

Desde la Recepcidn hasta el cierre de la QDRS.

3. ¢Quiénes son los responsables?
3.1 Duefio del Proceso:
Colaboradores:

4, Diagrama de Entradas y Salidas

Encargado de la OAl
Instancias, areas y/o departamentos del Hospital

Pagina 2 de

Proveedor Entrada Actividades Salida Clientes Procedimientos
Comunicaciéon .
7(\ de la QDRS Recibiry QDRS Recibida
o Infrc\)nrlmauon Confirmar QDRS Formulario Proceso de QDRS
! Usuarios nima OAFO-AC-01
A Requerida
N QDRS recibida
’ Proceso de QDRS Formulario Evaluar QDRS QDRS evaluada | Proceso de QDRS
- 5 OAI-FO-AC-01
.- ) Informacion [ ia(s),
T Tramitar a documentada grsetZ?;Ia[fsci
' Proceso de QDRS | QDRS evaluada Instancias Y
correspondiente Respuesta y/o departamento(s)
b 3 Solucién a QDRS | Correspondiente
: Informacion "
L) | cocmen | et | et
v Respuesta y/o P -, y ., Proceso de QDRS
departamento(s) . solucién o Informacién
4 Correspondiente Solucién a informacion recibida
QDRS
Retroalimentacio
n (si aplica)
R - .
iscﬁﬂg‘cgz :/3/ © Informacion de Usuario
Proceso de QDRS s Soporte [si
Informacion i
5 recibida Cerrar la QDRS I ?p ica)
: ormfe a Proceso de QDRS
supervisor
‘owuguwyb
v‘)") o
i !, |
g
i H
g P
% DR ANASION Y
CC
@ Autopista Duarte Km 101, Carretera Bonao — La Vega, Rep. Dom. % 809-725-8262 info@hospitaljuanbosch.gov.do &y

CIBAD CENTRAL



H

HOSPITAL
REGIONAL TRAUMATOLOGICO
Y QUIRURGICO PROF. JUAN BOSCH

Recepciéon y Remision de Quejas, Denuncias, Reclamaciones y Sugerencias (QDRS)

Ficha de Proceso:

Caodigo: OAI-FP-AC-01

Fecha de Emision: Febrero

Pagina: 2 de 2

22,2N2

Version 0.3

5. ¢Como se gestionan los procesos subcontratados?
N/A

6. ¢Codmo se gestionan los recursos del proceso?

Tipo de Recurso

Recurso(S]

¢Como se gestiona el recurse?

Recursos Humanos

Oficial de Acceso ala
Informacion

Descripcion de puesto

Base de datos manejo de

. QDRS Oficial de Oficina de Informacion
2 Equipos e Infraestructura Impresoras Encargado de Pagina WEB
Fotocopiadoras
3 Ambiente Temperatura Institucional
__'[\ 7. ¢Como se mide el proceso?
~ REGISTROS
\) . . Fuente de Reporte de Método de
Indicador Frecuencia Valor o s
‘ No. (KPI"s) de Medicién Esperado Datos de los datos del analisis del
Cf Medicion Indicador indicador
""9 tramitar el 85%
Estadisticas delas QDRS en | Sistema de _— Comparacion
1 Mensual Estadisticas
V, Mensuales ! 5 dias habiles a QDRS o Gréficos
partir de la fecha
de recibo

Historial de Revision

No. De revision

Fecha de Revision

Registro de Cambios por la revision

0.0

Agosto 15, 2011

Creacion del documento

0.2

Febrero 22, 2012

Emision

0.3

Octubre 28, 2022

Actualizacion de formato a nueva imagen corporativa
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Formulario:
Confirmacion y cierre de Quejas, Denuncias, Reclamaciones y Sugerencias (QDRS)

ieiAn- Pagina: 1de 2
H Codigo: OAI-FO-AC-01 :lec.ha dbe E'z'gsfz%']‘é
S oo oviembre <2, Versién 0.2
Tipo: Queja [_] Denuncia[_] Reclamacion [_] Sugerencia [_]
Fecha de Recibo: /__/___]
Recibido por medio de: [ __]

Persona que Confirma QDRS

Cédula de Identidad: - -_]
Nombres: [ _ | ]
Apellidos: [ | ]
7(; Direccion: [
J -
. Teléfono Particular: - ]
Ct Celular: - ]
e
E E-mail: [ ]
Persona o Institucion Denunciada
No. 1 [ | ]
[ | ]
Institucion: [ ]
Direccion: [
Teléfono: - ]
PLANIFI
DESARROL Y ¥
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Formulario
1- Confirmacion y cierre de Quejas, Denuncias, Reclamaciones y Sugerencias (QDRS)

ieiAn- Pagina: 2de 2
Codigo: OAI-FO-AC-01 Fecha dbe Egsg%"é
A Noviembre 29, 201 Version 0.2
Detalle de la Quejas, Denuncias, Reclamaciones o Sugerencias
[ __
]
¢La persona que confirma la Queja, Denuncias, Reclamaciones © Sugerencias requiere Respuesta?
Si[_] No [_]
Firma Fechal__/__/____]
7[\ Oficial Acceso a la Informacion QDRS
-, Firma Fechal__/__/____]
\) Directora OAl
s
N Para uso Interno de la Oficina de Acceso a la Informacidn (OA
; Fecha de Cierre /[ ___]
Direccién: [
_ ]
Firma

Fechal__/__/____]
Oficial Acceso a la Informacién QDRS

‘O\ghltu YQU
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Término de Confidencialidad: Las informaciones provistas por la persona que confirma la QDRS son confidenc

i les de uee«cﬁ_lswcf
la institucion y no deberdn, bajo ninguna circunstancia, ser ofrecida a terceros.
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Formulario:
H: Confirmacion y cierre de Quejas, Denuncias, Reclamaciones y Sugerencias (QDRS)
feiAn. Pagina: 2de 2
Codigo: OAI-FO-AC-01 Fecha dbe E'z';'s;%"é
O Noviembre 29, 201 Version 0.2

1. Objetivo:

Describe las actividades para llevar a cabo el proceso de recepcion, tramite y cierre de las quejas,
Denuncias, Reclamaciones y/o Sugerencias (QDRS] tramitadas a través de la Oficina de Acceso a la
Informacidn. [OAl).

2. Alcance:

Este procedimiento aplica a todas las Quejas, Denuncias, Reclamaciones y Sugerencias (QDRS)
recibidas y tramitadas a través de la Oficina de Acceso a la Informacién. (OAl] del Hospital Regional
Traumatoldgico y Quirdrgico Prof. Juan Bosch; recibidas por las distintas vias, tales como: Pagina
web, Correo Electrénico, Linea 311, Telefénicas, personales y/u otra(s] institucién(es] publica(s)
relacionada(s) con esta.

3. Definiciones y Términos:
3.1. Queja: Manifestacion verbal o escrita de insatisfaccion hecha por una persona natural ©
juridica o su representante relacionado a un servicio o tramite realizado a traves del Hospital
Regional Traumatolégico y Quirdrgico Prof. Juan Bosch (HRTQPJB), sus dependencias y/u
otra(s) institucion(es) publica(s) relacionada(s) con esta.
= 3.2. Denuncia: Manifestacién verbal o escrita de algun acontecimiento incorrecto, inmoral y/o
7[\ ilegal relacionado con tramites o servicios que se realizan a través del Hospital Regional
Traumatoldgico y Quirdrgico Prof. Juan Bosch (HRTQPIB), sus dependencias y/u otra(s)
\) institucion(es) publica(s) relacionada(s) con esta.
3.3. Reclamacion: Manifestacion verbal o escrita de insatisfaccion hecha por una persona natural
o juridica sobre el incumplimiento o irregularidad de alguna de las caracteristicas de los
C__f__: productos o servicios ofrecidos por el Hospital Regional Traumatoldgico y Quirdrgico Prof.
Juan Bosch (HRTQPJB), sus dependencias y/u otra(s] institucion(es) publica(s) relacionada(s)
P_ con esta.
3.4. Sugerencia: Es un consejo o propuesta que formula un usuario © institucion para el
mejoramiento de los servicios del Hospital Regional Traumatologico y Quirdrgico Prof, Juan
Bosch (HRTQPJB), sus dependencias y/u otra(s) institucion(es) publica(s) reIaC| of da(s ] ©oly

H

’q

<

. . . . [~

3.5. QDRS: Quejas, Denuncias, Reclamaciones y/o Sugerencias. 4
PLANIFICACION ¥ §

¢

3.6. OAI: Oficina de Acceso a la Informacion. DESARROLLO
3.7. HRTQPIB: Hospital Regional Traumatoldgico y Quirdrgico Prof. Juan Bosch. CC

Preparado por: ; Revisado por: Aprobado por:
Nombre: Ing. i glh@P fa NombreAigta. Géhesis Morel Nombreg I,kd snesis Morel
Firma: Firma: =y ~ M o Firma: }-/
Caran: Fne CAlidad eh b Gestian | Cargo: Ofidial de Acceso &'1a Informacion Cargo: Di ector Al '
Fecha: Octubre 28,2022 Fecha: Fecha:
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Formulario:
”- Confirmacion y cierre de Quejas, Denuncias, Reclamaciones y Sugerencias (QDRS)
feiAn. Pagina: 2de 2
Codigo: OAI-FO-AC-01 Fecha dbe E'z';'s;%"é
A Noviembre 29, 201 Version 0.2

4. Descripcién de las Actividades

Responsable Actividad
Oficial de Accesc a la | Se recibe la QDRS por medio de la Linea 311, pagina web oficial del MSP,
Informacion de QDRS via telefonica, por correo electrénico, personal o buzon de sugerencias

del MSP vy se verifican las informaciones minimas tales como: nombre vy
teléfono del usuario. Para poder tramitar una QDRS se requiere de
minimo tres datos personales, dentro de los cuales es indispensable
un (1) niamero telefénico, o correo electronico. En caso de que los datos
minimos no se encuentran completos se procede a realizar la
desestimacion de la QDRS automaticamente. Si todo esta correcto se
procede a la confirmacion de los datos proporcionados por el usuario. Si
la QDRS es perteneciente a otro pais en caso de que contenga el
correo electronico, se le informa al usuario que su QDRS fue declinada.
NOTA: Para procesar las QDRS recibidas por la via del buzén de
sugerencias del MSP, se tiene que esperar por la ejecucion de la
reunion del Comité de Etica, la cual se realiza por lo menos una vez al
mes de acuerdo a lo establecido en la Disposicion No. 0000012. En
esta reunion se hace la apertura y lectura de las QDRS recibidas por
este medio, luego se realiza la confirmacion de los datos minimos.
Oficial de Acceso a la | Parala confirmacion de la QDRS el oficial contacta via telefénica al usuario
Informacion de QDRS para confirmar y/o completar los datos ofrecidos por el mismo, iniciando
con la verificacion de sus datos personales y luego procediendo a verificar
el detalle de la QDRS, de ser necesario se amplian los detalles de las
informaciones provistas originalmente por el usuario previamente. Luego
de confirmado los datos que apliquen, se procede a documentar la
solicitud en el sistema de QDRS entrando a la aplicacion de "Solicitud de
QRS". Una vez completada la entrada de la informacion se imprime la
forma OAI-FO-AC-01.

NOTA: El oficial debe asegurarse de preguntar al usuario si desea
recibir respuesta o retroalimentacion de su QDRS una vez completada

RANORA

su solicitud.
Oficial de Acceso a la| Luego se envia la forma OAI-FO-AC-01 al Director(a) de la OAl para su
Informacion de QDRS rectificacion y correccion al areals) y/o departamento(s] al que aplique
remitir la QDRS.
Director(a) de la OAI Verifica las informaciones documentadas en la forma OAI-FO-AC-01, para

ajustar cambios en casos de que fuesen necesarios. Guia al oficial sobre
las medidas que debe de tomar de acuerdo a la complejidad del caso.
Especifica departamento(s] y/o areals] al que debe ser remitida la
QDRS.

Oficial de Acceso a la| El Oficial, si aplica, realiza las correcciones de lugar en el sistema, se
Informacion de QDRS Director(a) | imprime de nuevo la forma y se firma. PN
de la OAl Redacta correspondencia de solicitud de respuesta y/o sol 3G,
dirigida al departamento(s) y/o areals] correspondi

rectificaciones suministradas por el Director(a] de la O
correspondencia al Director{a) para su correccion y firma. (3 PaNFicacion y
Oficial de Accesc a la | Envia la correspondencia firmada y copia de la forma O\%;Ci— 1 al

LO\OCICOY

Q
", 53
08 wynr w“’a/

Informacion de QDRS departamentol(s] y/o area(s) correspondiente(s) para su procesamiento. _#
Oficial de Acceso a la| El oficial procede a proveer seguimiento al departamento[s]ﬁ‘ﬁ/a[s]

Informacién de QDRS correspondiente(s) que lleva(n] el caso de QDRS, con el proposito de .~

@ Autopista Duarte Km 101, Carretera Bonao — La Vega, Rep. Dom. & 809-725-8262 info@hospitaljuanbosch.gov.do
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Formulario:
H: Confirmacion y cierre de Quejas, Denuncias, Reclamaciones y Sugerencias (QDRS)
feiAn. Pagina: 2de 2
Codigo: OAI-FO-AC-01 Fecha dbe E'z';'s;%"é
O Noviembre 29, 201 Version 0.2

Oficial de Acceso a la | Impulsar a dar respuesta dentro de un tiempo prudente o dentro de los 60
Informacion de QDRS dias habiles de haberse recibido la correspondencia en el area o
departamento(s) que aplique. El oficial debe actualizar el sistema de
manejo de QDRS cada vez que reciba actualizacion de estatus de la
solicitud, para guardar historial del proceso de seguimiento. El registro de
este historial se imprime cuando se realice el cierre de la solicitud y se
archiva en la carpeta de Registro de DQRS,

NOTA: Para poder realizar el cierre de la solicitud el oficial debe recibir por
lo menos una comunicacion del departamento(s] y/o areals),
evidenciando si ha proporcionado respuesta al usuario.

Oficial de Acceso a la | Sielusuario asi lo especifico que desea recibir respuesta de su solicitud, el
Informacion de QDRS oficial contactara por la via seleccionada por el, Via telefonica o el
documento escaneado vy le proveera las informaciones enviadas por el
area(s) y/o departamento(s). Provista la informacion se procede a realizar
el cierre de la solicitud en el sistema de QDRS en la seccion que aplique.
Se imprime la forma OQAI-FO-AC-01 actualizada y se archiva en la carpeta
de Registro de DQRS completadas.

Si el Usuario no se siente satisfecho con la respuesta provista se le provee
la opcidn de abrir una nueva solicitud.

5. Documentos de Referencia:
- Decreto 694-09 Establece Sistema 311 de Atencién Ciudadana.
Ley No. 200-04 Ley General Sobre Libre Acceso a la Informacion Publica.
Ley No. 481-08 Ley General de Archivos de la Republica Dominicana.
Reglamento No. 130-05.
Disposicidon No. 0000012.
CAI-FO-AC-01 Formulario de Confirmacién y Cierre de QDRS.

6. Control de Registro

+~

>
<
(&

N . Responsable Lugar de Tiempo de . s
ombre del registro . : ., Disposicion
Almacenamiento | Almacenamiento | Retencion

Formulario de Solicitud, Oficial de Acceso | Carpeta de 10 Afios Enviar al Archivo

Tramite 'y Cierre de | 5 |3 Informacion | Registros de QDRS General de la

QDRS de QDRS Cerradas Nacidén

Comunicaciones Oficial de Acceso | Carpeta de | 10 Afos Enviar al Archivo
a la Informacion | Registros de QDRS Ge _\de la
de QDRS Cerradas 2298n. Yy,

PLANIFICACION ¥

DESARROLLO
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Ficha de Proceso:
Recepcion Tramite y Rechazo de Solicitudes de Acceso a la Informacion

H

HOSPITAL )
REGIONAL TRAUMATOLOGICO
Y QUIRURGICO PROF. JUAN BOSCH

Fecha de Emision: Pagina: 1 de 2

Agosto 15, 201

Cadigo: QAI-FP-CP-01
Version 0.1

1. Objetivo:
Recibir, tramitar y rechazar las solicitudes de acceso a la informacidén publica de |los usuarios a
las dependencias correspondientes.

2. Alcense:
Desde la Recepcion hasta la entrega o rechazo de la solicitud..

3. ¢Quiénes son los responsables?
3.1. Dueiio del Proceso: Encargado de la OAl
3.2. Colaboradores: Dependencias, dreas y/o departamentos del Hospital.

4, Diagrama de Entradas y Salidas

<~ ./, T

Proveedor Entrada Actividades Salida Clientes Procedimientos
Solicitud de
Comunicacion Informacion
de la Solicitud Recibir Recibida y
de Informacioén licitud d entrega de acuse
Usuarios Solicitud de de recibo
Informacién -
. Formulario
g Y OAI-FO-AIP-01
Informacion confirman los —
. Informacioén
minima datos
. entregada por la
requerida ; .
via seleccionada
por el usuario
Tramitar
. solicitud de Comunicacion de .
Formulario informacion a dependencias Dependencia
OAI-FO-AIP-01 . . Correspondiente
dependencia | Correspondientes P OAI-PR-AIP-01
que aplica
denci Comunicacion Informacion
Depen e;aa condetallede | . Solicitada Proceso de
Correspondiente Informacion -, Solicitud de
— Informacion —
Comunicacion Comunicacion Acceso a
. o rechazo de . -
explicando L explicando Informacion
Solicitud L
razones de razones de Publica 5
rechazo Rechazo ‘°
Formulario
Informacion OAI-FO-AIP-01
Solicitada para acuse de IgACION Y
. recibo ouo
Cierre de
Comunicacion Solicitud
explicando Informa al
razones de supervisor
Rechazo
Nnao —la \Iﬂg::‘ Pmp‘ Moy Qn 800.7PE 82589 o]

=
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Ficha de Proceso:
H: Recepcion Tramite y Rechazo de Solicitudes de Acceso a la Informacion
ieiAn- Pagina: 2de 2
Codigo: OAI-FP-CP-01 Fecha de Emision:
REGIONAL TRAUMATOLOGICO AgOStO ]5’ 201 Version 0.1

5. ¢Como se gestionan los procesos subcontratados?
N/A

6. ¢Como se gestionan los recursos del proceso?

Tipo de Recurso Recurso(S] ¢Como se gestiona el recursc?
Oficial de Acceso ala
Informacion
Base de datos manejo de
Solicitudes de Informacion

1 Recursos Humanos Descripciéon de puesto

5 Eaui nf Computadoras con acceso a Oficial de Oficina de Informacion
qQuipos & Infraestructura Internet Encargado de Pagina WEB
Impresoras
Fotocopiadoras
3 Ambiente Temperatura Institucional
7. ¢Como se mide el proceso?
REGISTROS
. . Fuente de Reporte de Método de
Indicador Frecuencia Valor i
No. (KPIs) de Medicién Esperado Datos de los datos del analisis del
- Medicion Indicador indicador
\) Estadisticas Responder e Sistema de Comparacién
) 1 Mensual 90% delas | Solicitud de |  Estadisticas par
Mensuales o - o Graficos
Solicitudes en 10 | Informacion
Cr . diasomenos
— Revision
Responder el -
v semanal Cuadros Reportes Comparacion
2 Semanal 90% de las o e
de las o estadisticos semanales o Gréficos
- Solicitudes en 10
solicitudes IR
UTIAaS U111 oS
Historial de Revision
No. De revision Fecha de Revision | Registro de Cambios por la revisién
0.0 Agosto 15, 2011 Creacion del documento o e
0.1 Octubre 28, 2022 Actualizacion de formato a nueva imagen corpofativa O\
PLAN
DEsanncLon Y
@' Autopista Duarte Km 101, Carretera Bonao — La Vega, Rep. Dom. &, 809-725-8262
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Formulario:
}1: Recepcion Tramite y Rechazo de Solicitud de Informaciér?

No. De Referencia de solicitud ____ ] No. de referencia de la pagina[_____ ]

Fecha: _/__/____]
Nombre del Solicitante: [ ]
Cédula o pasaporte: -
Nombre de la Persona Juridica: [ ]
Direccion: [ ]
Teléfono: - __- ] Celular: [ - ]
Correo Electrénico: [ ]
Informacién o Datos Requeridos
Motivacion de la Solicitud [ ]
Autoridad Publica que posee la Informacion: | ]
Lugar para recibir la Informacion: | ]

Medio para recibir la informacién [Seleccione un medio)

v

Personal [_] Correo Ordinario[_] Pagina de Internet [_] Facsimil [_]
Correo certificado [_] Teléfono [_] Correo electrénico [_]
Firma del Usuario Firma del Oficial

Espacio reservado a la QA

Solicitud remitida a la siguiente institucién competente

[

Costo por la expedicidon de documentos RDS |

Costo por ley tributaria [

@ Autopista Duarte Km 101, Carretera Bonao — La Vega, Rep. Dom. %, 809-725-8262 info@hospitaljuanbosch.gov.do =ICC
Pagina 11 CIBS CENTRAL
ag de



Procedimiento:
H: Recepcion Tramite y Rechazo de Solicitud de Acceso a la Informacién Publica
AN Pagina: 1de 7
Codigo: OAI-PR-AIP-01 Fecha d92 E"Z‘és'on'
T Enero 23, 2013 Version 0.4

1. Objetivo
Describe las actividades para llevar a cabo el proceso de recepcion, tramite y rechazo de las
solicitudes de Acceso a la Informacion publica tramitadas a través de la oficina de acceso a la
Informacién [OAl).

2. Alcance:
Este procedimiento aplica a todas las Solicitudes de Informacion recibidas y tramitadas a
través de la Oficina de Acceso a la Informacién (OAl) del Hospital Regional Traumatologico y
Quirargico Prof. Juan Bosch [HRTQPJB), hasta el rechazo o entrega de la informacion
solicitada; recibidos por las distintas vias, tales como: pagina web del HRTQPJB, correo
electrénico, telefénicas, facsimiles y personales.

3. Definiciones y Términos:
3.1 OAl: Oficina de Acceso a la Informacion.
3.2 HRTQPIB: Hospital Regional Traumatoldgico y Quirdrgico Prof. Juan Bosch.
3.3 SISDI: Sistema de Solicitud de Informacion.
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Revisado por: Aprobado por:

Nombre;tigda. Génesis lylorel Nombre? licda. GénesigMorel
Preparado por: ‘ Firma: {— Lﬂ,._ [ Firman{ — - }*’7
Nombre: Ing. it iniaPerla Cargo:OT&iaI delAccesold la Informacion Cargo: }ector oAl 1Y
Firma: — Fecha: Fecha:
Cargo: Enc. Calldad enla Gestion
Fecha: Octubre 28, 2022
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Procedimiento:
Recepcion Tramite y Rechazo de Solicitud de Acceso a la Informacion Publica

g Fecha de Emision: Pagina: 1de 7
REG|ONA|.T:*U|‘G;TOLOG|CO COdlgo‘ OAI_PR_Alp_O] Enero 23, 2013

Y QUIRURGICO PROF. JUAN BOSCH

Version 0.4

4. Recepcion de Solicitudes
Responsable Actividad: Recepcion de Solicitud(es) via Personal o Telefénica

Oficial de Acceso a la Informacion | g oficial recibe al usuario o conversa con el via telefénica y registra la solicitud en el
de Atencion Personalizada SISDI a través de la aplicacion "Solicitud de Informacion”. Se completan los datos
necesarios en el formulario OAI-FO-AIP-01, se confirman luego los datos
introducidos con el usuario y se guardan los datos confirmados en la aplicacion. Si
la informacion 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,
si se tiene en la oficina, se le provee la informacion por la via deseada por el
usuario, memoria USB, correo electronico o CD, si los tiene,
Si la informacion solicitada requiere ser reproducida a través de materiales provistos
por la Oficina de Acceso a la Informacién (OAl), se realizara al usuario un cargo por
material gastable de acuerdo a lo especificado por la ley No. 200-04. El oficial
provee la informacion, imprime formulario OAI-FO-AIP-01 para la firma del usuario.
El oficial firma el formulario y le entrega una copia al usuario como acuse de recibo
para evidenciar que la informacion solicitada fue entregada.
El oficial archiva el formulario QAI-FO-AIP-01 en la carpeta de "Registro de
Solicitudes Atendidas" del mes correspondiente.
Si la informacion solicitada no se tiene disponible o estd clasificada como
reservada, se genera e imprime documento de acuse de recibo, evidencia de la
recepcion de la solicitud, que le indica al usuario, el nUmero de seguimiento de su
solicitud, fecha y hora de creacion de solicitud, nombre del oficial y los dias habiles,
segun la ley 200-04, en los que debe recibir respuesta de la informacion solicitada.
El oficial archiva una copia del acuse de recibo en la bandeja de "Solicitudes
Pendientes por Respuesta’, para su tramitacion. [Ver seccion 5. De Tramitacion de
Solicitud para ejecucién de los siguientes pasos).
Responsable Actividad: Recepcion de Solicitud(es) via Correo electrénico, Facsimile y
Pagina Web

El oficial imprime la(s] Solicitud(es] recibidas por correo electrénico o Facsimile y
verifica las informaciones minimas requeridas, tales como: nombre del solicitante,
numero de teléfono y detalle de la informacion 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
seccioén 6. de Rechazo de Solicitud).
Clarificada la informacion, si aplica, el oficial, procede a registrar la solicitud en el
SISDI a través de la aplicacion "Solicitud de Informaciéon” y se documenta en el
Oficial de Acceso a la Informacion | formulario QAI-FO-AIP-01.

de Atencion Personalizada Si la informacion 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, ety
seleccionada por el usuario. Debido a que el usuario no
informacion, el formulario de acuse de recibo no se mpri
se documentaran como no aplica [N/A). Si se remite la
electrénico, se guarda el correo como evidencia del envié
cierra la solicitud en el sistema en la formulario OAI-FO-AI
como se realizd el envio de la informacion.

T
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Procedimiento:
Recepcion Tramite y Rechazo de Solicitud de Acceso a la Informacion Publica

Fecha de Emision: Pagina: 3de 7

Enero 23, 2013 Version 0.4

Cédigo: OAI-PR-AIP-01

Si la informacién no se tiene disponible o esta clasificada como reservada, se le
envia al usuario, via correo electréonico o se le notifica via telefonica el nimero de
Oficial de Acceso a la Informacion seguimiento de su solicitud.

El oficial imprime documento de acuse de recibo y archiva copia en la bandeja de
"Solicitudes Pendientes por Respuesta’, para su tramitacion. (Ver seccidn 5. de
Tramitacion de Solicitud para ejecucion de los siguientes pasos).

si se recibe la informacion via la pagina Web del HTQPIB, el oficial procedera a
descargar las solicitudes de la pagina Web del HTQPJB el primer dia habil de la
semana, si la(s) solicitud(es) fue recibida(s) después de horario de trabajo, la fecha
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'. . Recepcion Tramite y Rechazo de Solicitud de Acceso a la Informacion Publica

_ Pagina: ke
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Cédigo: OAI-PR-AIP-01

c. I

Responsable Actividad \
D
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DAI-FO-AIP-01

Oficial de Acceso a la Informacién

LRANORA

Oficial de Acceso a la Informacion

Oficial de Acceso a la Informacion
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" . Recepcion Tramite y Rechazo de Solicitud de Acceso a la Informacion Publica

I pagina: M 7

Cédigo: OAI-PR-AIP-01

Enero 23, 2013 _

Oficial de Acceso a la Informacion

7. I

-J4 Ley General Sobre Libre Acceso a la Informacion Publica.
Reglamento No. 130-05.
OAI-FO-AIP

Mombre del registro ResponsaF)Ie Lugar d? Tiem po. ('je Disposicion
Almacenamiento | Almacenamiento | Retencioén
\) Nacion
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qumunicaciones 10 Afios -
. .
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I pagina: lfe I
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Cédigo: OAI-PR-AIP-01

Version 0.4

1. Objetivo

N

3. ¢Quiénes son los responsables?
Encargado de la OAl

N

| . . a o PR
- Proveedor Entrada  Actividades Salida Clientes " Procedimientos
—
. Proceso de Proceso de
1 4 ]
c,-t- Informacion Informacion
O_
O_
Proceso de Proceso de
2 '
Informacion Informacion
I OAI_PR_.J]
Proceso de Proceso de
3 ]
Informacion Informacion ==
FO-JHI0 y K \
£ o\
¢ “id %\
Proceso de . . Proceso de (\1 , §
4 informacion 5 PLANIFICACIONY &
\% DESARROLLO £
. s . g +
Informacién - Informacién CC
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. Recepcion Tramite y Rechazo de Solicitud de Acceso a la Informacion Publica
] Pagina: Mke 7
Cdodigo: OAI-PR-AIP-01
Enero 23, 2013 Version 0.4
5 Proceso de Proceso de
Informacion Informacion
oal-PRJ
. Proceso de T Proceso de
Informacion Informacion
5 Proceso de - Proceso de
Informacion publica Informacion
[ -
5. ¢Cémo se gestionan los procesos subcontratados?
\l N/A
. sComo se gestionan los recursos del proceso?
Tipo de Recurso(S] ¢Coémo se gestiona el recurso?

Recurso

Descripcion de puesto

..”-"-’
.
|

Oficial de Oficina de Informacién
Encargado de Pagina WEB

Impresoras
7. ¢Como se mide el proceso?
REGISTROS
B | rrecuencia Valor BN | Reporicde
No. (KP1"s]) de Medicion Esperado Datqs .c!e _
Medicion Indicador
1 I solicitud de | Estadisticas | | N EREEEEEEEEEE
l Informacion

Historial de Revision 90 T
No. De revision Fecha de Revision Registro de Cambios por la revision O AN
0.0 I Creacién del documento )\
0. Octubre 28, 2022 I e i
DESARRO(LD | &
CCLLO 5
@‘ Autopista Duarte Km 101, Carretera Bonao — La Vega, Rep. Dom. %, 809-725-8262 info@hospitaljuanbosch.gov.do

P&gina 20 de ‘s°ns‘



codigo: OAll - Pagina: [l 1
4

1 Agosto 15, 201 Version 0.1

T’@ ‘C/‘ 7\"

O\OCICO ¥

S
@ Uw\\
¢,
e,
"«
0 \\

g'ﬁ 5
& -

% ]

PLANIHCAC’O é
DESARROL LY | $
<+

CC

© Autopista Duarte Km 101, Carretera Bonao — La Vega, Rep. Dom. & 809-725-8262 info@hospitaljuanbosch.gov.do

Pagina 21 de



Procedimiento:

Caodigo: OAI-PRJb1

Fecha de Emision;

Pagina: 1 de.

Version 0.2

w

>
o
LS
=
o
®

DRCNORA

Revisado par:

Aprobadgpor:

Fecha:
7 Autopista Duarte Km 1

01

Firma:

/ /
o= M|~ My
Cargo: Oficial ded Accesd’a la Informacion

C,
ol N\
b

[

\

Fecha:

2

, Carretera Bonao — La Vega, Rep. Dom.

R 809-725-8262

info@hospitaljuanbosch.gov.do

Pagina 22 de

4
3 S
L §

ANIFICACIO

DESARROLL(;‘ Y §

CC

)
&

~

\




Procedimiento:
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I Version 0.2

Caodigo: OAI-PRJb1

4. I

Responsable

Actividad

Oficial de Acceso a la Informacion

DAI-FO-JD1

I
I
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Oficial de Acceso a la Informacion

Oficial de Acceso a la Informacién

Oficial de Acceso a la Informacion

Reglamento No. 130—-

oa-ro- I

6. Control de Registro

-»

| |

«{\ . Responsable Lugar de Tiempo de . .
Nombre del registro - . <. Disposicién
Almacenamiento | Almacenamiento | Retencioén
‘ Nacion
&
“ Comunicaciones 10 Afos Enviar al Archivo
General de la
(('I Nacidn
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Version 0.1

OAl-PR-JIP1

publica

Proceso de

publica

5. ¢Como se gestionan los procesos subcontratados?
N/A

6. ¢Como se I

Tipo de Recurso Recurso(S] :Como se gestiona el recurso?

4" | N |

Recursos Humanos Descripcion de puesto

~ Oficial de Acceso a la Informacion
. \)2 _ L Oficial de Oficina de Informacion
h Equipos e Infraestructura Impresoras Encargado de Pagina WEB
’ Fotocopiadoras
L3 Ambiente Institucional
-4
C—,.’-"—’

7. ¢Como se mide el proceso?

Datos de analisis del

REGISTROS
I+ B Rcoore e
No. I

Medicion
N

Medicion Indicador indicador

2 - Estadisticas
3 Estadisticas
Historial de Revisidn
No. De revision Fecha de Revision Registro de Cambios por la revision
0.0 Agosto 15, 201 Creacion del documento
0.1 Octubre 28, 2022
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1. Objetivo

v T

Revisado por: Aprobado por:

: ne5|s orel Nombre: dea.G’nesis orel
Preparado por: % Firma: Firma. (. IU
Eombre Ing. Vlma Cargo O |C|al Acces %'l Informacion Cargo: Dirgctora OAI <
= Fecha

Fecha: Octubre 28, 2022
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4. Descripcién de las Actividades
Responsable Actividad
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Oficial de Acceso a la Informacidn

I
n________ 1
|
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‘\gficial de Acceso a la Informacion

Oficial de Acceso a la Informacion

n
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5.

6.

Reglamento No. 130—-
OAI-FO-

Control de Registro

Nombre del registro

e - o _

Responsable Lugar de Tiempo de
Almacenamiento | Almacenamiento | Retencién

10 Afos

Disposicién

Nacion

Nacidn
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