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o R’l; PROCEDIMIENTO: ~ ACTUALIZACION SUB- PORTAL TRANSPARENCIA ~ VERSION: 001
wiio Nosirl deMgracen RESPONSABLE:  RESPONSABLE DE ACCESO A LA INFORMACION

Ministerio de Interior y Policia

FECHA DE EMISION: 15 DE MAYO 2019 Pégina 1 de 3

1. PROPOSITO:

a. Actualizar el sub-portal transparencia, conforme a la resolucién emitida por la DIGEIG bajo los lineamientos
de las metas presidenciales

b. Mantener actualizado Datos Abiertos, a los fines de que puedan ser descargados por los ciudadanos en
formatos amigables.

2. ALCANCE: Ciudadania en general, Externo.

Empieza Solicitud de informaciones a los encargados/as de cada drea

Indlis Insur'nos. para f](_:fuali:cc]r el Sub-Portal de Transparencia (némina mensual,
publicaciones oficiales, finanzas, procesos de compras etc.)

Termina Carga de informacién en el Sub-Portal de Transparencia INM RD

Evento que activa el proceso | Envio de solicitud de los insumos
3. RESPONSABILIDADES GERENCIALES
Autor/es Responsabilidad

Enviar de forma mensual o trimestral los insumos solicitados necesarios para la
actualizacién del sub-portal de transparencia y datos abiertos.

Encargados/as de Greas

RAI Validar, revisar, corregir y cargar toda la informacién suministrada por las éreas
MAE Conoce el fiempo de entrega de las informaciones de las dreas departamentales.
4. TERMINOS Y DEFINICIONES
Términos Definiciones
INM RD Instituto Nacional de Migracién de la Repiblica Dominicana
RAI Responsable de Acceso a la Informacién Piblica
NORTIC A3 2014 Norma sobre publicacién de datos abiertos del Gobierno Dominicano
6. DETALLE DE 7. PROVEEDORES
SRS ENTRADA Internos Externos
5 : Insumos  bajo  los
Recibo de INSUMOS POT | ¢ matos  establecidos | -’ Encargados/as  de L3 O R —
e ok e GPme segin las resoluciones dreas
solicitadas aeiries
Elaborado por Revisado por Apr:_:budo por
Nombre Michel Paola Martinez | Gilena Alcantara Florinda Rojas.
Encargado/a Divisién de _
Posicié Responsable c.:!e PeEmen Planificacién y Desarrollo Directora ejecutiva INM RD.
SR a la Informacién DPyD ‘
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8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
' RESPONSABLES/ | DOCUMENTOS/
ACTIVIDAD TAREAS '
AR | INVOLUCRADOS | FORMULARIOS | TERIODICIDAD |
8.1 Solicita a los encargados/as de
dreas los insumos que sirven
para actualizar el sub-portal de
transparencia, de donde se
alimenta el Portal de Datos El Ultimo dia
Abiertos. RAI y de cada mes
8.2 Da seguimiento para recibir los Enc?rgudos/as o
; las dreas
insumos
1. Solicitud de 8.2.1 En caso de no recibirla Vilgh Stk ?usmdel b
iNSUMos e electrénico B SRR

al octavo dia

8.2.1.1Envia correo electrénico
a las dreas notificdndole
la urgencia y premura
del tiempo de entrega,
con copia a la MAE-DE,
explicdndoles las
consecuencias de la no
actualizacion.

MAE

para recibirlo.

Inmediata

2. Recepcion de

8.2.2 Sirecibe en el tiempo
verifica si los pardmetros
estan conforme las

especificaciones

8.2.2.15i no estd conforme,
reenvia con las

insumos
observaciones de lugar
para su modificacién 11
8.2.3 Si esta conforme Jl
procede
8.3 Carga insumos al sub-portal
= 'Corgc ds 8.4 Confirma verificando en el sub-
insumos en el portal la conformidad de esta
Sub portal
8.5 Actualiza el Portal de Datos
Abiertos.
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9. PRODUCTOS
(SALIDAS) 10. DETALLE DE SALIDAS 11. USUARIOS | 12.REQUERIMIENTO FINAL
La actualizacién de las néminas, - Informaciones referentes
e de los procesos financieros del il A
Actualizacién del
r S INM RD (Compras, Estados de | .*» Piblico en - Estqdo§ de Cuentas
sub-portal de g Institucionales
L Cuentas Institucionales), general g : §
Estadisticas, publicaciones ": Noml’nc.x,
oficiales etc. b Es’ruc.iishc.:ds Y
'~ publicaciones oficiales, etc.
13.RECURSOS REQUERIDOS
Humanos Personal del INM RD
Infraestructura (Ambiente) Instalaciones de la Institucién
Tecnolégicos Internet, correo electrénico institucional, Microsoft office
Econémicos POA aprobado

14. CONTROLES (Elementos que aseguran el logro de los resultados, cumplimiento de la normativa, rendicién
de cuentas)

Jr Informaciones incompletas
. Insumos enviados fuera de tiempo
'+ Formatos erréneos

15. POLITICA

. Entrega de las informaciones para ser cargadas a més fardar el dia 8 de cada mes en los formatos
solicitados

16. INDICADORES DE PROCESO

J+ Evaluacién final de los portales de parte de la DIGEIG

17. RIESGOS Y OPORTUNIDADES (Amenazas al logro del objetivo del proceso y oportunidades de mejora del
proceso)

Riesgos:

'+ Problemas técnicos con el internet

» Informaciones no entregadas a tiempo

' Inconvenientes con el portal institucional y el sub-portal del INM RD
Oportunidades:

. Una persona que pueda dar soporte tecnolégico o web master

18. REFERENCIAS

2 Ley 200-04 y su reglamento de aplicacién 130-05, resolucién 01/2018 de la Direccién General de Etica

e Integridad Gubernamental DIGEIG :
2+ Norma sobre publicacién de Datos Abiertos del gobierno dominicano (NORTIC A3 2014)

19. ANEXOS

N/A

20. HISTORIAL DE CAMBIOS

FECHA DD/MM/YY NO. DE REVISION JUSTIEICACION DEL CAMBIO DETALLE DEL CAMBIO
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1. PROPOSITO

Atender las solicitudes de informaciones pUblicas recibidas

2. ALCANCE: Ciudadania en general, Externo.

Empieza Recibo de solicitud de informacién publica
Incluye Datos de las dreas departamentales
Termina

Entrega de informacién piblica

Evento que activa el proceso

Solicitud del ciudadano/a

3. RESPONSABILIDADES GERENCIALES

Autor/es

Responsabilidad

MAE/director/a del INM RD

solicitada

Designar responsabilidad del érea departamental a procesar informacién

RAI

Recibir, revisar, validar informacién recibida de los ciudadanos/as y solicitar a la
MAE la persona responsable de procesar informacién

Encargados/as de las areas

Proveer informaciones solicitadas por los ciudadanos

4. TERMINOS Y DEFINICIONES

Términos Definiciones
INM RD Instituto Nacional de Migracién de la Repuiblica Dominicana
5 ENTRADA 6. DETALLE DE 7. PROVEEDORES

ENTRADA

Internos

Exiernos

Solicitud de informacién

Los ciudadanos solicitan
informacién del INM RD
conforme suUs
necesidades

. Encargados/as de
las dreas
departamentales

> Publico en general

Elaborado por

Revisado por

Aprobado por

Nombre Michel Paola Martinez Gilena Alcantara Florinda Rojas.
sl Encargado/a Divisién de
Posicién Re‘sponso '© € aceese | planificacién y Desarrollo | Directora ejecutiva INM RD.
a informacién DPyD
Fecha 14/1/2019 j/ /(4 ~/[2/28/F
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8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLES / | DOCUMENTOS/ PERIODICIDAD
RCILARIRY S INVOLUCRADOS | FORMULARIOS
1. Recibo de solicitud | 8.1Recibe  solicitud  de RAI Fc?rrnulorlo de
de informacién del acceso a informaciéon solicitud de SAIP
ciudadano/a _
8.2 Verifica si la
. - licit
::iocrmoqc?;ng:c?o % 3 Telefénicay 15 dias
Formulario  completo correo laborales
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conforme el sistema
SAIP

8.3 Confirma solicitud dl
ciudadano del recibo de

electrénica, y
fisica

15 dias

esta. laborales, y 10
8.3.1 & no estd dias mas en
disponible casos
procede a especiales
tramitar la
comunicacion,
notificdndolo en
el plazo
establecido  por Sistema de SAIP
la ley 200-04
5 dias
8.3.2 Si no es posible laborables
suministrarle la
informacién, se
envia por escrito
explicandole las 3 dias
razones legales, laborales

en un plazo de 5
dias laborales

Via SAIP,
8.3.3 Si es una Telefénica, y
informacién que Correo

no corresponda electrénica

a la  INM-RD,
canaliza la
solicitud a la

Institucién por el
SAIP

8.3.2 Si esta disponible la
informacion al
piblico le explica la
fuente o el lugar
donde puede tener
acceso.

8.3.2.15¢ envia a la
MAE, solicitud
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8.4

8.5

8.6

8.

8.

8.

para su
delegacién al
drea

correspondiente.

Da seguimiento para
sea completada en la
fecha establecida.

Recibe completada la
informacién en el
tiempo establecido

Revisa informe
conforme la solicitud

7 Envia informe  dl
solicitante.

8 Confirma con el
ciudadano la
conformidad.

8.1 Si no estd conforme

segin se confirmé

al principio, debe
realizar otra
solicitud.

8 PRODUCTOS

(SALIDAS) 4

DETALLE DE SALIDAS

14. USUARIOS

15. REQUERIMIENTO FINAL

Informacién conforme
solicitud del
ciudadano

La informacién
suministrada al
civdadano conforme el

recibo de su solicitud

' Publico en general
-+ Encargados/as drea
- MAE

= Solicitud de informacién
descargada

16. RECURSOS REQUERIDOS

Humanos

Personal del INM RD

Infraestructura (Ambiente)

Instalaciones de la Institucién

Tecnolégicos

Internet, Microsoft office,

Econémicos

POA aprobada

16. CONTROLES (Elementos que aseguran el logro de los resultados, cumplimiento de la normativa,
rendicién de cuentas)

. Solicitud debidamente correcta de parte del ciudadano

M Informaciones debidamente correctas conforme solicitud del ciudadano
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"r Informacién entregada de manera oportuna de parte de las dreas departamentales

17.POLITICA

-’ Cumplimiento de la entrega de la informacién de las dreas encargadas méximo 10 dias laborables,
luego de notificado a la MAE

18. INDICADORES DE PROCESO

.*» Conformidad o satisfaccién del ciudadano via encuesta

19.RIESGOS Y OPORTUNIDADES (Amenazas al logro del objetivo del proceso y oportunidades de mejora
del proceso)

Riesgos:

.’» Problemas técnicos de internet

' Informaciones no entregadas a tiempo

.+ Solicitudes poco detalladas o confusas

20. REFERENCIAS
'~ Ley 200-04 y reglamento de aplicacién 130-05

21. ANEXOS

N/A

22. HISTORIAL DE CAMBIOS

FECHA DD/MM/YY NO. DE REVISION JUSTIFICACION DEL CAMBIO DETALLE DEL CAMBIO |
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acceso a informacién

Recibe solicitud de

Verifica que la

| informacién solicitada

es corecta, segln .
Formulario sistema SAIP

y

Redliza confirmacién

nrormacior
disponible al
pablico

telefénica de recepcién

de solicitud
|

Ciudadano
disponible

solicitud para su
delegacién dl area
correspondiente

fecha establecida

> sea completada en la

X

informacién en el
fiempo establecido

sl
Nofifica por escrito Exlicail :olicitcnre a Tramitar comunicacién
razon legal porlaque | |e o dondel L nofificando plazo de |
no es posible entregar il e? 3 respuesta establecido
informacién Jiad por la ley 20004
Candliza la :
sc.>[|c1_h’1d ala i A——
Institucién por el ( >
SAP
= A
Se envia a la MAE, Da seguimiento para Recibe completada la

Envia informe al
solicitante

Revisa informe
conforme la solicitud

Solicita que se
complete nueva

solicitud

A

Delega al érea
comespondiente

) 4

:“ Terminar )




