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PRESENTACION

la Corporacién de Fomento de la Industric Hotelera y Desarrollo del Turismo
(CORPHOTELS), fue creada en virtud de la Ley No 542, de fecha 31 de diciembre de
1969. Entidad auténoma, con personalidad juridica y patrimonio propio, con el objeto
principal de coordinar la actividad nacional para el desarrollo de la promocién turistica en
la Repiblica Dominicana; promoviendo la adquisicién, construccién, financiamiento,

mejoramiento y conservacién de empresas hotelera y turistica en general.

CORPHOTELS se encarga de supervisar la administracién y funcionamiento de los hoteles
propiedad del Estado dominicano, como entidad piblica, estd obligada a proveer la
informacidn de todos sus actos y actividades, lo que incluye cualquier tipo de informacién
financiera y todas las que sirvan de base a decisiones de naturaleza administrativa, fal
como lo establece la Constitucién dominicana, la ley General de Llibre Acceso a la
Informacién Piblica, 200-04 del 28 de julio del 2004 y su Reglamento de aplicacién,
contenido en el Decreto No. 130-05 del 25 de febrero de 2005.

El presente manual persigue introducir al usuario a lo interno de nuestra OAl, asi como
también ser un instrumento de mejora insfitucional que comprende nuestra misién, visién,

objetivo y demds aspectos concernientes a la misma.
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|. GENERALES

la Corporacién de Fomento de la Industria Hotelera y Desarrollo del Turismo
(CORPHOTELS), como entidad pdblica tiene la obligacién de proveer la informacién de
cardcter piblico, cualquier tipo de informacién financiera y todas las que sirvan de base a
decisiones de naturaleza administrativa, tal como lo establece la Ley General No.200-04

y su Reglamento para la administracién piblica, tanto centralizada como descentralizada.

En tal sentido, CORPHOTELS ha conformado la Oficina de Acceso a la Informacién (OAl),
dando cumplimiento a lo estipulado en la Ley mencionada y poniendo a disposicién del
ciudadano las informaciones relacionadas a la Institucién. De igual forma, se ha creado el
Portal de Transparencia, a los fines de ofrecer a través de la Web, todas las informaciones

requeridas por Ley.

Il. CONCEPTO

La ley General de Libre Acceso a la Informacién Piblica establece que toda persona tiene
derecho a solicitar y recibir informacién completa, veraz, adecuada y oportuna de
cualquier érgano del Estado Dominicano, de sociedades anénimas o compaiiias por

acciones con participacion estatal.

La ley No. 200-04 fue promulgada por el Poder Ejecutivo en fecha 13 de julio del 2004,
mientras que el Decreto No. 130-05, que establece su reglamentacién, fue emitido en
fecha 25 de febrero del 2005. Sus origenes se fundamentan en las siguientes fuentes de

derecho:

* 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 tiene

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 constituye un elemento
esencial para la lucha contra la corrupcién y es condicién indispensable para la

participacién ciudadana y el pleno de los Derechos Humanos".

* La Constitucién de la Repiblica Dominicanag, la cual establece que: "Todos los medios
de informacién tienen libre acceso a las fuentes noficiosas oficiales y privadas, siempre que

no vayan en contra del orden piblico o pongan en peligro la seguridad nacional".

* En atencién a lo antes expuesto, la ley General de libre Acceso a la Informacién

Piblica, busca regular el eficiente servicio del derecho a la informacién.



I1l. MARCO ESTRATEGICO DE LA OFICINA DE ACCESO A LA INFORMACION
3.1 Misién

Cumplir con el deber de garantizar el libre acceso a la informacién, garantizando a
nuestros usuarios el suministro de la informacién generada por la institucién,
aseguréndonos de que la misma sea proporcionada de manera eficiente y oportuna, a fin
de elevar los niveles de transparencia de la gestion piblica.

3.2 Visién
Mantener a disposicién de los ciudadanos y ciudadanas todas las informaciones que son

requeridas en virtud de la Ley 200-04, a los fines de contribuir con el fortalecimiento de la

transparencia en la administracién piblica para beneficio de la sociedad en general.

3.3 Obijetivo General

Transparentar todo el funcionamiento de la institucién tanto en el aspecto econdmico,
recursos humanos, proyectos entre ofras funciones propias de la institucion para que el
piblico tenga acceso directo a través del portal institucional como lo establece la Ley 200-
04 de Libre Acceso a la Informacién Piblica.

IV. ORGANIGRAMA DE LA OFICIONA DE ACCESO A LA INFORMACION

Gerencia
General

Responsable de
Acceso a la
Informacion




V. FUNCIONES DE LA OFICINA DE LIBRE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
(OAl)

» Difundir correctamente las informaciones concernientes a la estructura, integrantes,
normativas de funcionamiento, proyectos, informes de gestién, base de datos de la
institucion.

* Mantener actualizado, con el aporte de los diversos departamentos, todos los

movimientos tanto financieros, humanos y de la creacién de nuevos proyectos.

* Mantener un sistema que garantice al piblico el facil acceso a informacién clara, veraz

y confiable.

* Coordinar y organizar la recoleccién, sistematizacién y suministro de las informaciones

solicitadas.
* Realizar los irdmites internos necesarios para la entrega de la informacién.

* Proponer los procedimientos internos que pudieran asegurar una mayor eficiencia en la

gestién de las solicitudes de acceso a la informacién.

* Mantener actualizado de manera periddica, en coordinacién con las diferentes dreas
de la institucidn, las informaciones que deban estar permanentemente disponibles al

publico.

* llevar control de las solicitudes de informacién, sus antecedentes, tramitacidn,

resultados y costos.

* Auxiliar en la elaboracién de solicitudes de acceso a la informacién y, en su caso,
orientar a los solicitantes respecto de ofros organismos, instituciones o entidades que

pudieran tener la informacién que solicitan
 Efectuar las notificaciones a los solicitantes.

* Elaborar estadisticas y balances de gestién de su drea en materia de acceso a la

informacién.

* Poner a disposicion de la ciudadania, tanto en Internet como en un lugar visible en sus
instalaciones, un listado de los principales derechos que, en materia de acceso a la

informacién, asisten al ciudadano.



VI. FUNCIONES DEL RESPONSABLE DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
(RAI)

(De acuerdo al Decreto 130-05 que aprueba el Reglamento de la Ley de Libre Acceso a

la Informacién Pdblica).

a) Realizar todas las tareas encomendadas en el presente, bojo la direccién de la
autoridad mdéxima del organismo, institucién o entidad, actuando de modo coordinado

con dicha autoridad.

b) Gestionar todas las solicitudes de informacién por parte de interesados que las

canalizan mediante la QA

¢) Comunicarse periédicamente y coordinar su trabajo con los RAI de los demds
organismos, instituciones y entidades descriptos en el Articulo 1 y en el Articulo 4, parrafo
dnico, de la Ley General de Libre Acceso a la Informacién Pdblica, a los fines de ampliar y
mejorar las fuentes y bases de las informaciones, y de candlizar prontamente sus

respectivas framitaciones.

d) Realizar las gestiones necesarias para localizar los documentos en los que conste la

informacién solicitada.

e) Enviar a la oficina pertinente aquellas solicitudes que fueran presentadas en una oficina
no competente - en los términos de Articulo 7, pdrrafo Il de la Ley General de Libre
Acceso a la Informacién Piblica, bajo su dependencia, para que la solicitud de

informacién sea respondida adecuadamente.

f} Instituir los criterios, reglamentos y procedimientos para asegurar eficiencia en la gestién
de las solicitudes de acceso a la informacién, elaborando un programa para facilitar la
obtencién de informacién del organismo, institucién o entidad, que deberd ser actualizado

periédicamente y que incluya las medidas necesarias para la organizacién de los archivos.

h) Supervisar la aplicacién de los criterios, reglamentos y procedimientos para su
organismo, institucién o entidad, en materia de clasificacién y conservacién de la

documentacién asi como la organizacién de archivos.

i) Impulsar la actualizacién permanente de la informacién descripta en el Capitulo IV del

presente reglamento en su organismo, institucidn o entidad.

i} Compilar las estadisticas y balances de gestién de su drea en materia de acceso a la

informacién, elaborados por las respectivas OAl, y

k) Confeccionar un informe anual respecto de su organismo, institucién o entidad, que serd

publicado en las paginas de Internet oficiales y difundido por todos los medios posibles.



VIl. DESCRIPCIONES DE PUESTOS DE LOS RECURSOS HUMANOS

A. Titulo del Puesto: B. Cédigo:
ENCARGADO(A) OFICINA DE ACCESO
A LA INFORMACION PUBLICA

C. Naturaleza del Trabajo:

Bajo supervision general coordina y supervisa la recepcidn, el trémite y las respuestas a

las solicitudes de informacién recibidas, relacionadas a la gestién institucional.
D. Tareas Tipicas:

e Velar por el cumplimiento de lo establecido en la Ley 200-04, de libre Acceso a lo
Informacién.

e Orientar a funcionarios y empleados sobre la ley de Libre Acceso, asi como sobre el
procedimiento para gestionar las informaciones.

e Coordinar las acciones necesarias para gestionar las informaciones solicitadas a fravés
de Oficina de Acceso a la Informacién, por personas fisicas u organizaciones.

¢ Compilar las estadisticas y balances de gestién de su drea en materia de acceso a la
informacién, y confeccionar un informe anual respecto de la entidad, que serd
publicado en la pagina de Internet local y difundido por todos los medios posibles.

e Enviar a la entidad competente aquellas solicitudes que fueran presentadas en su
institucion por error o desconocimiento del interesado.

e Compilar las estadisticas en materia de acceso a la informacién y confeccionar un
informe anual sobre las mismas.

e Velar por el establecimiento y aplicacién de criterios, reglamentos y procedimientos
que aseguren eficiencia en la gestién de las solicitudes de informaciones, elaborando
un programa para facilitar la obtencién de las mismas, que deberd ser actualizado
periédicamente y que incluya las medidas necesarias para la organizacién de los
archivos.

* Velar por la actualizacién permanente de las informaciones de la institucién contenidas
en el Portal de Transparencia de la pagina Web institucional, segin mandato de la Ley
200-04.

e Servir de enlace para los Monitoreos y mediciones periddicas que realizan organismos
de la sociedad civil y otras entidades, con la finalidad de verificar el cumplimiento de
la Ley de Libre Acceso a la Informacién, por parte de su institucién.

e Velar por la clasificacién de las solicitudes de informaciones recibidas y llevar
estadisticas de las mismas.

® Presentar informes de las actividades realizadas.



E. Requisitos Minimos Exigidos:
* Educacién:
Poseer fitulo Superior Universitario.
e Experiencia Requerida:

Dos (2) afios en labores similares.

e Otros Requisitos Deseables:

Orientacién al servicio
Orientacién a la calidad

\ A4

Orientacién a resultados
Planificacién y Organizacién
Integridad

Comunicacién oral y escrita

VVVY

F. Caracteristicas de la Clase de Cargo:

e Trabajo de considerable complejidad y dificultad de desempefio.

e CEjerce supervisién sobre grupo de personas para garantizar la ejecucién de las tareas
y el logro de los resultados.

e El trabajo requiere alto grado de responsabilidad por el manejo de bienes e
informaciones.

e Trabajo que requiere relaciones variadas de considerable importancia para la institucién.

e Trabajo que se realiza en ambiente exento de factores dafiinos o molestos.

G. Periodo Probatorio:

Seis (6) meses.

Elaborado por:
Depto. de Planificacién y Desarrollo



