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1. INTRODUCCION Y OBJETIVO

Este procedimiento tiene como objetivo establecer la metodologia para la publicacién de las informacion solicitada a la

Oficina de Acceso a la Informacion (OAI), estableciendo las acciones a realizar por esta oficina de acuerdo a la Ley

200-04, las directrices de la norma NORTIC A2:2013 sobre estandarizacion de portales y las Politicas de

Estandarizacion de Portales de Transparencia Gubernamental aprobada mediante la Resolucion 1/2013 de la Direccién

General de Etica e Integridad Gubernamental (DIGEIG).

2. AMBITO Y ALCANCE

Este procedimiento describe las actividades que recaen bajo la responsabilidad de la Oficina de Acceso a la

Informacién (OAI), teniendo un alcance desde que se genera la necesidad de publicacién segtn la Ley 200-04, hasta

la publicacion de la misma.

3. POLITICAS DEL PROCEDIMIENTO

El procedimiento Gestion de Informaciones para Publicacién se compone de las siguientes fases:

Fasel Fase Il Faselll
. Gestion de Gestidn de
Necesidad de - i & iy
. » generacidn de »  Publicaciéon de
publicacion . L . .
informacién informacion
Gerente Oficina de Técnico Asistencia Técnico Asistencia
Acceso ala al Ciudadano/ al Ciudadano/
Informacion (OAl) Direcciones Edesur Gerente Junior de

Dominicana S:A

3.1. Politicas Generales

Comunicacion
Digital

Las informaciones a publicar segun la Ley No. 200-04, seran las comprendidas en actas y expedientes de Edesur

Dominicana S.A, las relacionadas a las actividades ejecutadas y las personas que la desempefian, siempre y

cuando este acceso no afecte la seguridad nacional, el orden publico, la salud o la moral publicas, el derecho a la

privacidad e intimidad de un tercero, o el derecho a la reputacion de los demas. En consecuencia, sera obligatorio

que Edesur Dominicana S.A., a través de la Oficina de Acceso a la Informacién (OAI) mantenga un servicio

permanente y actualizado de informacion referida a:

e Presupuestos y calculos de recursos y gastos aprobados, su evolucion y estado de ejecucion. (\b
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e Programas y proyectos, sus presupuestos, plazos, ejecucion y supervision.

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

o Listados de empleados, categorias, funciones y remuneraciones y la declaracién jurada patrimonial cuando
su presentacion corresponda por ley.

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

e Estado de cuentas de la deuda publica, sus vencimientos y pagos.

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

o Indices, estadisticas y valores oficiales.

e Marcos regulatorios legales y contractuales para la prestacion de los servicios publicos, condiciones,
negociaciones, cuadros tarifarios, y sanciones.

e Toda otra informacion cuya disponibilidad al publico sea dispuesta en leyes especiales.
Se podra omitir la publicacion de cierta informacion, por las siguientes razones:

e Por razones de evidente interés pulblico preponderante.

e Cuando pueda afectar la seguridad interna del Estado o las relaciones internacionales del pais.

e Cuando una publicacién previa pueda generar desinformacion o confusién general en el publico.

e Cuando por la naturaleza de la materia reglada en el acto de caracter general sea conveniente no publicar
el texto ya que podria provocar en la colectividad algln efecto negativo nocivo al sentido normativo de la
regulacion.

o Por razones de urgencia, debidamente probada, que obliguen a la administracion correspondiente o a la
persona que ejecuta presupuestos publicos a actuar de forma inmediata, aprobando por los canales
previstos en el ordenamiento juridico la disposicion de caracter general sin el requisito de publicacion

previa del proyecto.

La Oficina de libre Acceso a la Informacion (OAI) debera mantener informada a la Empresa de la importancia
de la publicacion de la informacion regulada en la Ley, con el fin de evitar que la Empresa sufra sanciones

relacionadas al incumplimiento.

La OAI deberd realizar un calendario de publicaciones de acuerdo a la naturaleza de la informacién con un

nivel de detalle que especifique:

e Tipo de informacién a publicar.

e Quién genera la informacion.

e Fecha de la solicitud.

e Fecha de generacion de la informacion. @
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e Fecha de la publicacion.

3.2. Politicas por Fase
3.2.1. Fase I: Necesidad de publicacion

Todas las Direcciones de Edesur Dominicana S.A. tienen la obligacion de generar la informacién necesaria para
ser publicada a través de la Oficina de Acceso a la Informacion (OAI). Esta informacion debera ser enviada en
el formato que haya sido creada (escritos, fotografias, grabaciones, soportes magnéticos o digitales o en
cualquier otro formato) que se encuentre en su posesion o bajo su control. Dicha informacion debera ser

actual y explicativa de su contenido, con un lenguaje entendible por el ciudadano comun.
3.2.2. Fase II: Gestion de generacion de la informacion

La informacién remitida por cada una de las Direcciones de la empresa debera ser validada por sus respectivos
Directores, esto para fines de garantizar que la informacion remitida cumpla con los estandares de calidad

necesarios acorde a la Ley 200-04.

La frecuencia de remisién de la informacion por parte de las Direcciones a la Oficina de Acceso a la
Informacién (OAI), serd de acuerdo a su naturaleza y a su periodicidad de actualizacion (diaria, quincenal,
mensual, anual o segin el periodo de ejecucidn(, considerando que la misma deben ser publicada con

suficiente antelacion a la fecha de su expedicion.
3.2.3. Fase III: Gestion de publicacion de la informacion

El canal de publicacién sera Internet o cualquier otro sistema similar que en el futuro se establezca, con la
finalidad de garantizar a través de éste un acceso directo la informacién de la empresa, sin necesidad de

peticion previa y el cual debe asegurar que:

e La difusidn de la informacion: Estructura, integrantes, normativas de funcionamiento, proyectos, informes
de gestion, base de datos.
e El centro de intercambio y atencidn al cliente o usuario: Debera disponer Consultas, quejas y sugerencias.

e Tramites o transacciones bilaterales.

Una vez recibida la informacién a divulgar de parte de las Direcciones, la Oficina de Acceso a la Informacion

(OAI) deberd tramitarla a la Gerencia Junior de Comunicacion Digital, en la Gerencia Senior de Comunicacién

o
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Estratégica, para su publicacion. Esta unidad debe tomar en cuenta que el portal de Internet debera prever la

existencia de un lugar especifico, que los ciudadanos puedan obtener informacion.

La Oficina de Acceso a la Informacion tendra la responsabilidad de realizar el mantenimiento correspondientes

a la informacion ya publicada, que consistird en corregir datos de cuerdo a modificaciones internas en la

empresa y afadir o excluir informacion en el portal de acuerdo a cambios realizadas a la Ley No. 200-04.

En cuanto a la exclusion o inclusién de nueva informacion a publicar, la Oficina de Acceso a la Informacidn,

debe mantener un constante monitoreo a cualquier cambio de la Ley No. 200-04 y mantener la empresa

actualizada en ese sentido.

4. TABLA DE DESCRIPCION Y ACTIVIDADES

Procedimiento: Gestion de Informaciones para la Publicacién.

Paso N° | Responsable Descripcion Observaciones
La identificacion de la
necesidad de publicacién se
10 Gerente Oficina de , ,
hara a traves de Ila
Acceso a la Fase I: L
. _ ) o, _ y planificacion de
Informacién (OAI) | Identificar necesidad de publicacion de informacion. o
publicaciones de la
informacion.
- Técnico Asistencia al | Recibir solicitud e identificar el responsable de generar
Ciudadano (OAI) la informacion a publicar.
Las  Direcciones  deben
30 Direciones Edesur | Fase II: generar informacion
Dominicana S.A Recibir solitud y generar informacion a publicar. actualizada y oportuna al
momento de su elaboracion.
» . ) En caso de que alguna
. Validar y aprobar informacion a publicar con el Director|
40 Direciones Edesur Direccion no apruebe las

Dominicana S.A

de cada unidad responsable de la generacién de la

solicitud.

informaciones. Ver Tabla

de Contingencias.
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Si la solicitud no estéd acorde
50 Técnico Asistencia al | Recibir informacién a publicar y verificar que esté|con lo que se necesita
Ciudadano (OAI) acorde a la necesidad a publicar. publicar. Ver Tabla de
Contingencias.
60 Gerente Oficina de
Fase III:
Acceso a la o ] B .
. Recibir, validar informacion a publicar y remitir.
Informacion (OAI)
70 Gerente Junior Recibir informacion a publicar. Ver Procedmiento Diseio
Comunicacidn Digital | Fin del Procedimiento. Digital.

5. TABLA DE MANEJO DE CONTINGENCIAS

Identificacién Riesgos

Respuestas a los Riesgos

Actividad

Riesgo

Actividades de Control

Responsable

Medida de Contingencia o
Mitigacién

Responsable

Revisién de lainformacién a
publicar.

Que la Direccién no apruebe las
informaciones a publicar.

Revisar y validar informacidn.

Direcciones Edesur
Dominicana S.A.

Realizar nuevamente el resumen
de lainformacién a publicar.
Pasar al paso 40 Tabla
Descriocion Actividades.

Direcciones Edesur
Dominicana S.A.

Revisar informacién
remitidas por las Direcciones

Que lainformacion no esté acorde
con lanecesidad a publicar

Revisar informacién.

Técnico Asistencia
al Ciudadano (OAI).

Informar ala Direccién
correspondiente para que remita
nuevamente las informaciones.
Pasar al paso 50 Tabla
Descricpcion de Actividades.

Técnico Asistencia al
Ciudadano (OAl).

6. DIAGRAMA DE FLUJO

Elaboré: Dania Reyes

Reviso: Kenia Urbaez

Aprob6: Carlo Arturo Arbeldez

LS

Pagina 8 de 9




—_—

EDESUR DOMINICANA, S. A.

edesugﬁ Procedimiento Gestién de Informaciones para Publicacién

Edesur Dominicana, S. A.

Emision: Mayo 2017 Revision: Junio 2017 Efectividad: Junio 2017 Version: 0.1

Procedimiento Publicacidn de Informacion Publica

Gerente Oficina Libre Accesoa  Técnico Asistencia al Ciudadano Direcciones Edesur Dominicana  Gerente Junior Comunicaciéon
la Informacidn (OAl) (OAI) S.A Digital

Identificar Recibir y gestionar Recibir y generar
necesidad de —»( la generacién de la P informacién a
publicacién informacion publicar
10 20 30
Y

Validar y aprobar
informacion con
Director

Recibir, revisary G ;.2
! Ly Recibir informacién, |

remitir para < : 5
Ty revisary remitir
publicacién

60 50 40

w | Recibirinformacién
para publicacion

70

v

Fin del
Procedimiento

7. ANEXOS

No aplica. ' !
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