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I Introduccion

El Instituto Dominicano de Evaluacién e Investigacion de La calidad Educativa IDEICE, mediante este
documento, da cumplimiento a lo establecido en la Ley General de Libre Acceso a la Informacién Publica No.
200-04 del 13 de julio de 2004 y el Decreto 130-05 del 25 de febrero de 2005, el cual establece en el Articulo
12 acapite D, que para la estructura de la Oficina de Libre Acceso a la Informacién es necesario el manual de
Procedimiento y Organizacion.

El presente manual detalla los objetivos y misiéon de la OAI-IDEICE, asi como también los tramites que debe agotar
un ciudadano al requerir una informacién ya que nuestro objetivo en la OAl, es ofrecer una documentacion
veraz, completa y oportuna con el fin de elevar los niveles de transparencia en la gestién publica.

B Reseiia de IDEICE

El Instituto Dominicano de Evaluacion e Investigacion de la Calidad Educativa (IDEICE) es un organismo publico,
descentralizado, adscrito al Ministerio de Educacién, de caracter técnico, cuyo accionar se concentra en el campo
de la evaluacién y la investigacién en el drea educativa. Fue creado y puesto en vigencia mediante la Ordenanza
03-2008, aprobada por el Consejo Nacional de Educacién, de conformidad con la Ley General de Educacién 66'97.

IDECE, tiene como propésito realizar estudios que apoyen a los tomadores de decisiones en el ambito cientifico
del sector educativo en la Republica Dominicana. Con el objetivo de generar una visién compartida entre su
personal (Senge, 2006). IDECE ha creado recientemente un Plan Estratégico que tendrd vigencia desde 2017
a 2021 (PE-IDEICE-2021). El objetivo principal de este plan es transformar al instituto en una fuente publica
confiable de conocimiento relevante para una gestién educativa informada y de calidad. En este sentido, este
manual se enmarca dentro del Eje Estratégico 3. Desarrollo y Posicionamiento Institucional.

Entre otros objetivos, el plan estratégico intenta convertir al IDEICE en una institucién publica moderna,
responsable de los esfuerzos que se le asignan. Para lograr esto, la institucién necesita establecer una cultura
de responsabilidad. En tal virtud el IDEICE se enfrenta a una nueva oportunidad para desafiar el statu quo, ya
gue en lugar de presentar cada afio informes basados en los Planes Operativo Anuales (POA), podra informar a
una audiencia exigente, dentro y fuera del sector educativo, resultados claros establecidos en el PE-IDEICE-2021.
Ademds, este nuevo plan exige pruebas precisas de cada hito alcanzado, estableciendo de ese modo una cultura
de responsabilidad y transparencia. Gracias a esta rendiciéon de cuentas y a la transparencia; porque como
dice Carlo Bertot, Jaeger, y Grimes (2012) La transparencia es un elemento critico para la sociedad, por tal razén
surge la necesidad de una cultura de aprendizaje y mejora continua. Por tanto, los sistemas de rendiciéon de
cuentas deben aspirar a producir informacién que fomente el constante aprendizaje y crecimiento institucional.

La Republica Dominicana esta en un proceso de crear un sistema publico transparente y confiable. En este proceso,
es importante tomar en cuenta que las evaluaciones institucionales deben ir mas alla de reaccionar a las demandas
de ciudadanos externos para una mayor rendicién de cuentas; en cambio, las evaluaciones institucionales deben
fomentar una discusion critica sobre la capacidad de respuesta a los cambios sociales, politicos y econédmicos
(Alexander, 2002). La evaluacién ayuda a la institucion a crear un ambiente de compromiso. Es precisamente a este
tipo de cambio sistémico al que aspira el IDEICE con la elaboracién e implementacion de este manual.
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I Definicion y Alcances de la oficina de Libre Acceso a la Informacion.

La Ley General No. 200-04 de Libre Acceso a la Informacién Publica, establece el derecho que tienen los ciudadanos
a solicitar y recibir informacién completa, veraz, adecuada y oportuna de cualquier 6rgano del Estado Dominicano,
y de todas las sociedades anénimas, compafias anénimas, o companias por acciones con participacion.

La reglamentacion de esta Ley esta contenida en el Decreto No.130-05, del 25 de febrero de 2005 que aprueba
el reglamento de aplicacion. La misma se fundamenta en:

- LaDeclaracion Universal de Derechos Humanos, que establece que “Todo individuo tiene derecho a la
libertad de opinién y expresion".

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

- La Convenciéon Americana sobre los Derechos Humanos, que declara: “Que el acceso a la informacién
en poder del Estado promueve la transparencia y constituye un elemento esencial para la lucha contra
la corrupcién y es condicién indispensable para la participacién ciudadana y el pleno goce de los
Derechos Humanos'.

- La Constitucién de la Republica establece que: “Todos los medios de informacion tienen libre acceso a
las fuentes noticiosas oficiales y privadas, siempre que no vayan en contra del orden publico o pongan
en peligro la seguridad nacional” (Art. 8 inciso 10).

En atencién a lo expuesto anteriormente, la Ley General de Libre Acceso a la Informacién busca regular el
eficiente servicio del derecho a la informacién.

Los mandatos de esta Ley abarca a los organismos y entidades de la administracion publica centralizada, los
organismos y entidades auténomas y/o descentralizadas del Estado, incluyendo el Distrito Nacional y los
organismos municipales; los organismos y entidades autarquicos y/o descentralizados del Estado; las empresas y
sociedades comerciales propiedad del Estado, organismos e instituciones de derecho privado que reciban recursos
provenientes del Presupuesto Nacional para la consecucion de sus fines; el Poder Legislativo y el Poder Judicial.

I Oficina de Libre Acceso a la Informacion del IDEICE

El Instituto Dominicano de Evaluacién e Investigacion de la Calidad Educativa, como entidad publica, tiene la
obligacion de proveer las informaciones contenidas en sus actas y expedientes cuando asi lo requieran, como
también someter a publicidad todos los actos y actividades de la Administracién y la informacion referida a su
funcionamiento. En consecuencia, sera obligatorio la presentacion de un servicio permanente y actualizado, tal
como lo establece la Ley General No0.200-04 y su Reglamento.

En tal sentido y para dar cumplimiento a esta disposicion, se ha conformado la Oficina de Acceso a la Informacion
(OAl), cumpliendo con lo estipulado de poner a disposicion del ciudadano las informaciones relacionadas con la
Instituciéon. En ese mismo sentido, se crea el Portal de Transparencia, a los fines de ofrecer a través de la Web, todas
las informaciones requeridas por Ley.

En este manual se describen las funciones de los puestos de la OAl, a fin de garantizar su cumplimiento, como lo
ordena la Ley No.200-04 y el decreto 130-05 que aprueba el reglamento de la misma.
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Bl Marco Legal

« Ordenanza No. 03-2008 que crea el Instituto Dominicano de Evaluacién e Investigacién de la Calidad
Educativa.

« Ley General 200-04 de Libre Acceso a la Informacion Publica, promulgada por el Poder Ejecutivo, el 13
dejulio de 2004.

«  Decreto N.” 130-05, que crea el Reglamento de Aplicacion de la Ley 200-04.

«  Constitucién de la Republica Dominicana del 26 de enero de junio 2010.

I Filosofia de la oficina de Libre Acceso a la Informacién
Mision

Garantizar el derecho de los ciudadanos a solicitar y recibir informaciones completas, oportunas y veraces sobre
el quehacer de esta institucion, cumpliendo asi, y promoviendo, los deberes de trasparencia administrativa de la
gestion publica, previstos por Ley.

Vision

Ser un promotor permanente de la transparencia institucional actuando con honestidad, eficiencia e integridad
en cada una de las acciones administrativas, y de servicios de informacién de caracter publico.

Objetivo general

Cumplir con el derecho que tienen los ciudadanos de acceder a la informacién publica sobre la gestién
administrativa del Instituto Dominicano de Evaluacién e Investigacién de la Calidad Educativa (IDEICE), de una
forma veraz, actualizada y completa, tal y como esta contemplada en Ley General 200-04 de Libre Acceso a la
Informacién Publica.

Objetivos especificos

- Dar respuesta a las solicitudes que sobre gestion publica de la institucién soliciten los ciudadanos,
conforme a los requisitos establecidos para ellos.

«  Disponer de un sistema de recoleccién y acopio de informaciones generales de la institucion.

« Mantener actualizadas las informaciones registradas para ser ofrecidas a los ciudadanos que las
requieran.

«  Ofrecer informaciones completas y en el tiempo que se estipula para su entrega.

«  Promover los mecanismos internos para garantizar que los representantes de las distintas areas
promuevan con sus acciones el libre acceso a la informacién publica.
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B Actividades de la oficina de libre acceso a la informacion

Conforme al Articulo 11 del decreto N.° 130-05, que aprueba el Reglamento de la Ley de Libre Acceso a la
Informacién Publica, se consignan las siguientes:

Recolectar, sistematizar y difundir la informacion relacionada a: “las investigaciones periodisticas, y en general
de los medios de comunicacion colectiva, sobre las actuaciones, gestiones y cumplimientos de las competencias
publicas conferidas a los 6rganos y entes indicados en el Articulo 1"

1. Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacioén.

2. Auxiliar en la elaboracion de solicitudes de acceso a la informacion y en su caso, orientar a los
solicitantes respecto de otros organismos, instituciones o entidades que pudieran tener la informacion
que solicitan.

3. Realizar los trdmites dentro de su organismo, institucién o entidad, necesarios para entregar la
informacién solicitada.

4. Efectuar las notificaciones a los solicitantes.

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

6. Llevarunarchivo delas solicitudes de acceso alainformacion, sus antecedentes, tramitacion resultados
y costos.

Elaborar estadisticas y balances de gestion de su drea en materia de acceso a la informacion.

8. Poner a disposicién 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 informacion asisten al ciudadano.

9. Elaborar, actualizar y poner a disposicién de la ciudadania un indice que contenga la informacion bajo
su resguardo y administracion.

10. Realizar las correspondientes tachas en caso de solicitarse un documento que contenga informacion
parcialmente reservada. Las tachas se hardn bajo la responsabilidad de la maxima autoridad del
organismo, institucién o entidad.

11. Solicitar al operario web la publicacién de las informaciones concernientes al Sub-Portal de
Transparencia.

Realizar las demas tareas necesarias que aseguren el efectivo ejercicio del derecho al acceso a la informacién, la
mayor eficiencia en su misiény la mejor comunicacién entre el organismo, institucion o entidad y los particulares.

B Funcion del encargado de la oficina de libre acceso a la informacién
Dirigir, coordinar y supervisar las acciones previstas para responder de manera eficiente al derecho que tienen los
ciudadanos a solicitar y recibir informacion de los archivos y registros de la institucion, tal y como se contempla

en el Art. 3, de la Ley General de Acceso a la Informacion y a promover las acciones de transparencia.

Realizar las labores asignadas a la Oficina de Libre Acceso a la Informacién, bajo la direccion de la maxima
autoridad del organismo actuando de modo coordinado con dicha autoridad.
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a) Comunicarse periddicamente y coordinar su trabajo con los Responsable de Acceso a la Informacion
(RAI), de oftras instituciones, entidades y organismos que deben aplicar la Ley de Libre Acceso a la
Informacién, a los fines de ampliar y mejorar las fuentes y bases de las informaciones, y de canalizar
prontamente sus respectivas tramitaciones.

b) Realizar las gestiones necesarias para localizar los documentos en los que conste la informacién
solicitada.

¢) Enviaralaoficina pertinente aquellas solicitudes que fueran presentadas en una oficina no competente
- de acuerdo con lo estipulado en la Ley General de Libre Acceso a la Informacién Publica- para que la
solicitud de informacion sea respondida adecuadamente.

d) Instituir los criterios, reglamentos y procedimientos para asegurar eficiencia en la gestion de las
solicitudes de acceso a la informacién, elaborando un programa para facilitar la obtencién de
informacién del organismo, institucidon o entidad, que deberd ser actualizado periédicamente y que
incluya las medidas necesarias para la organizacion de los archivos.

e) Supervisar la aplicacion de los criterios, reglamentos y procedimientos para su organismo, institucién
o entidad, en materia de clasificacién y conservacién de la documentacion, asi como la organizacion
de archivos.

f) Impulsar la actualizacion permanente en su institucién de la informacién descrita y en el Capitulo IV
del Reglamento de Aplicacién de la Ley de Libre Acceso a la Informacion.

g) Compilar las estadisticas y balances de gestién de su 4rea en materia de acceso a la informacién,
elaborados por las respectivas OAl.

h) Confeccionar un informe anual respecto a su organismo, institucién o entidad, que sera publicado en
las paginas de Internet oficiales y difundido por todos los medios posibles.

Bl Deberes y Responsabilidades:

1. Velar por la actualizaciéon permanente de la informacién en las paginas web desde las diferentes areas
que se seleccionaron en el disefio para mantenerlas actualizadas y cumplan con la funcién del sistema
de comunicacién por internet de libre acceso al publico.

2. Supervisar que se entregue informacion a los ciudadanos de acuerdo a los tramites y procedimientos
vigentes, por los medios adecuados.

3. Establecer relaciones con los funcionarios de la institucion para lograr que entreguen las informaciones a
tiempo y se eviten aplicacidon de las sanciones previstas en la ley de libre acceso a la informacién publica

4. Ordenar unsistema 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 informacién.
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Il Estructura organizacional actual de la Oficina de Libre Acceso a la Informacion IDEICE.

DIRECCION
EJECUTIVA

Encargada Libre
Accesoala
Informacion

Encargado Portal
Web Institucional

I Estructura organizacional Ideal de la Oficina de Libre Acceso a la Informacion IDEICE.

DIRECCION
EJECUTIVA

Encargada Libre
Accesoala
Informacion

Encargado Portal
Web Institucional

Técnico de
Servicio Y
Tramitacion
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Il Descripcion y Propdsitos de los puestos

Descripcion de puestos:

Titulo del Puesto: Encargada de la Oficina de Libre Acceso a la Informacion.
Reportar a: Direccion Ejecutiva.

Coordinacion: Méxima autoridad.

Supervisar a: técnico de servicios y tramitacion.

Propositos del puesto:

Organizar las actividades que posibiliten hacer efectivo el derecho a la informaciéon de los ciudadanos y la
divulgacion de la informacion contenida en los archivos y registros de la institucion, relativa a presupuestos,
calculos de recursos y gastos aprobados, su ejecucidn, programas y proyectos, llamados a licitacién, concursos,

contratos, compras, beneficiarios de programas asistenciales, subsidios, becas, jubilaciones y pensiones, tal
como lo establece la Ley y disposiciones vigentes.

Encargado de la pagina web:
El encargado de la pagina Web del IDEICE, colabora con la oficina de libre acceso a la informacién de forma
técnicay no funcional, a solicitud de la encargada de la OAl, a fin de publicar en el Sub-Portal de Transparencia de

la pagina Web del Instituto Dominicano de Evaluacién e Investigacion de la Calidad Educativa, las informaciones
incluidas en la Matriz de Responsabilidad Organizacional, tal y como esté previsto en la Ley General 200-04

Descripcion de puestos:
Titulo del puesto: Técnico de Servicios y Tramitacion.

Propdsito del puesto:

Ofrecer una adecuada atencién a los ciudadanos para que presenten sus solicitudes con las condiciones
requeridas, darle la debida orientacién y asegurar que obtengan el mas amplio acceso a la informacién publica.
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Il Servicios de informacion publica:

La Ley General de Libre Acceso a la Informacion, segun establece el Art. 3, estipula que es obligatorio para todos
los organismos del Estado la responsabilidad permanente y de manera actualizada dar informacion sobre:

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

«  Programasy proyectos, sus presupuestos, plazos, ejecucién y supervision.

« Llamado a licitaciones, concursos, compras, gastos y resultados.

« Listadosdefuncionarios, legisladores, magistrados,empleados, categorias, funcionesyremuneraciones,
y la declaracion jurada patrimonial cuando su presentacion corresponda por ley.

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

«  Estados de cuenta de la deuda publica, sus vencimientos y pagos.

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

. Indices, estadisticas y valores oficiales.

«  Marcos regulatorios legales y contractuales para la prestacién de los servicios publicos, condiciones,
negociaciones, cuadros tarifarios, controles y sanciones.

- Toda otra informacion cuya disponibilidad al publico sea dispuesta en leyes especiales.

H Explicacion sobre formularios de rechazo o informacién denegada

«  Formulario de Rechazo, explica al solicitante las razones previstas en la Ley y que aplican a las
excepciones de Libre acceso a la Informacién Publica.
« La Ley General de Libre Acceso a la Informacién, establece las siguientes limitaciones y excepciones

a la obligacién de informar del Estado, basados en los llamados intereses publicos preponderantes.:

- Informacién vinculada con la defensa de la seguridad del Estado, que hubiera sido calificada como
“reserva”.

- Cuando la informacion pueda afectar el éxito de una medida de caracter publico.

- Cuando pudiere afectar el funcionamiento del sistema bancario o financiero.

- Informacién calificada “secreta” en resguardo de estrategias y proyectos cientificos, tecnolégicos,
de comunicacion, industriales, comerciales o financieros y cuya revelaciéon pueda perjudicar el
interés nacional.

- Cuando pudiera perjudicar la estrategia del Estado en procedimiento de investigacion
administrativa.

- Cuando se trate de informaciones requeridas a consejos, recomendaciones u opiniones producidas
como parte del proceso deliberativo y consultivo, previo a la toma de una decisién de gobierno.

- Cuando se trate de secretos comerciales, industriales, cientificos, propiedad de particulares o del
Estado, o informacion industrial, comercial, reservada o confidencial.

- Informacién cuya divulgaciéon pueda dafar o afectar el derecho a la intimidad de las personas o
poner en riesgo su vida o su seguridad.

- Informacién cuya publicidad pusiera en riesgo la salud y la seguridad publica en el medio ambiente
y el interés publico en general.
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