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INTRODUCCION

La Oficina de Acceso a la Informacion Publica (OAI) es un organo de
apoyo a las entidades publicas y privadas que reciben contribuciones del
Estado, en los servicios de informacidn instituidos mediante la Ley 200-
04, de Libre Acceso a la Informacién Puablica y su Reglamento de
Aplicacion. La misma es responsable de que toda persona (moral o fisica)
reciba informacion completa, veraz, adecuada y oportuna sobre los actos y
operaciones de los organos del Estado que ejercen funciones

administrativas.
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.- ASPECTOS GENERALES.

1.1- OBJETIVOS

1. El presente documento tiene como objetivo: Definir la estructura
organica formal y real de la institucion, que establezca los niveles
jerarquicos, lineas de autoridad y responsabilidad, requeridos para

el funcionamiento organizacional.

2. Ser un instrumento de apoyo que defina y establezca la estructura
organica y funcional, formal y real, asi como los tramos de control
y responsabilidad y los canales de comunicacion que permitan una
funcionalidad administrativa de la institucion en sus tres primeros

niveles.

3. Identificar las lineas de comunicacion, para lograr una adecuada
interrelacion entre las unidades administrativas integrantes de la

institucion.

1.2.- DISTRIBUCION DEL MANUAL.

- Recibiran una copia completa del Manual:
- Director de Computos, JRFFAA.

- Encargado del Dpto. Libre Acceso a la Informacion Publica,
JRFFAA.

- Los Encargados (as) de aéreas, y todo el resto del personal
interesado podran tener acceso al Manual de Organizacion vy
Funciones.
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1.3.- PUESTA EN VIGENCIA.

El Manual del Departamento de Libre Acceso a la Informacion
Plblica, debera ser puesto en vigencia mediante una Resolucion aprobada
por el Estado Mayor General, previa revision e introduccion del mismo
por el Ministerio de Administracion Publica (MAP), donde se
responsabilice al personal por el cumplimiento de las disposiciones

contenidas en el mismo.

1.4.- EDICION, ACTUALIZACION Y PUBLICACION.

El Manual de Cargos, debe revisarse y actualizarse cada vez que
ocurra un cambio significativo en la mision y tareas asignadas a la Junta
de Retiro de las Fuerzas Armadas. El Encargado del Departamento de
Libre Acceso a la Informacion Publica, JRFFAA., es responsable de su
actualizacion periddica y de hacer que cada uno de sus subordinados,
conozca las funciones que va a desempefiar y de hacer que estos al recibir
la induccion sobre sus funciones, firmen las cartas compromiso en la que
aseguren el entendimiento de los objetivos que deberan alcanzar dentro de

la organizacion.

El Departamento de Libre Acceso a la Informacion Pdblica, en
funcién del control administrativo del personal, en lo relativo al
desempefio de sus funciones, planificara los talleres de induccion a ser
impartidos al personal que sea designado en una funcion de esta Oficina
de Acceso a la Informacion. Igualmente coordinara todo lo relativo a la

distribucién, edicién y actualizacion del Manual.
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Las peticiones y recomendaciones de cambios y actualizaciones,
podran ser recomendadas por el personal del Departamento de Libre
Acceso a la Informacion Puablica de la Junta de Retiro de las Fuerzas

Armadas, las cuales deberan ser sometidas formalmente por escrito.

Las propuestas y modificaciones a la Estructura Organizativa,
deberan ser sometidas a consideracion del Presidente de la Junta de Retiro
de las Fuerzas Armadas, y seran socializadas con los encargados de las
diferentes areas que la conforman, y luego de ser aprobada debera
realizarse una revision por lo menos una vez al afio, como medio de

adecuarla a la dinamica de crecimiento de la institucion.
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II. INFORMACIONES GENERALES DEL

DEPARTAMENTO DE LIBRE ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA, JRFFAA.

2.1.- MARCO ESTRATEGICO (MISION, VISION Y VALORES).

MISION

Garantizar el acceso de los wusuarios a la
informacion sobre la gestion del Presidente de la Junta de
Retiro de las FF.AA., como una forma de validar Ila

transparencia de la institucion.

VISION

Convertirse en la Oficina de Libre Acceso a la
Informacion Publica con mayor prestigio y credibilidad en

materia de transparencia.

VALORES
¢ Integridad
e Responsabilidad
e Profesionalidad
e Calidad
o |Lealtad
e Objetividad
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2.2. ORIGEN Y EVOLUCION

El Presidente de la Junta de Retiro de las Fuerzas Armadas
dandole cumplimiento a todo lo requerido en la Ley General de
Libre Acceso a la Informacion Publica, Ley 200-04 y el Decreto
No0.130-05, que crea el reglamento de aplicacion, y en conformidad
con las directrices del Ministerio de Defensa y deméas organismo
del estado que rigen la materia, pone en funcionamiento la Oficina

de Acceso a la Informacion Publica en la dependencia que preside.

2.3. BASE LEGAL INSTITUCIONAL

Constitucion de la Republica Dominicana

Ley No. 139-13, Organica de las Fuerzas Armadas.

Ley 200-04, Libre Acceso a la Informacion Publica

Decreto No. 130-05, Reglamento de Aplicacion Ley Libre Acceso a
la Informacion Publica.

Ley No. 340-06, Sobre Compras y Contrataciones

Ley No. 311-14, Declaracion Jurada de Patrimonio.

2.4.-OBJETIVO GENERAL
a. Recolectar, sistematizar y difundir la informacion a que se

refiere el Capitulo IV del presente reglamento;

b. Recibir y dar trdmites a las solicitudes de acceso a la
informacion;

c. 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;
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d. Realizar los tramites dentro de su organismo, institucion o
entidad, necesarios para entregar la informacién solicitada;

e. Efectuar las notificaciones a los solicitantes;

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

a la informacioén;

g. Llevar un archivo de las solicitudes de acceso a la informacion,

sus antecedentes, tramitacion, resultados y costos;

h. Elaborar estadisticas y balances de gestion de su area en

materia de acceso a la informacion.

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

informacion, asisten al ciudadano.

j. Elaborar, actualizar y poner a disposicion de la ciudadania un
indice que contenga la informacion bajo su resguardo y

administracion.

k. Realizar las correspondientes tachas en caso de solicitarse un
documento que contenga informacion parcialmente reservada.
Las tachas se haran bajo la responsabilidad de la Maxima

Autoridad del Organismo, Institucion o Entidad.

|. Realizar las demas tareas necesarias que aseguren el efectivo
ejercicio del derecho de acceso a la informacion, la mayor
eficiencia en su mision y la mejor comunicacion entre el

Organismo, Institucion o Entidad y los particulares.
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I11.- ORGANIZACION

NOMBRE DEL CARGO

Encargado del Dpto. Libre Acceso a la OAI-JRFFAA.
Informacion Publica, JRFFAA.

1. Sub-Encargado del Dpto. Libre Acceso a la

2. Mensajero (OAI).

Coordinar y gestionar las solicitudes de Informacion Publica que sean sometidas a la OAl-
JRFFAA., y asegurar el mantenimiento de las informaciones publicadas en la seccion de transparencia
del portal web de la Junta de Retiro de las Fuerzas Armadas, conforme a lo requerido por la Ley 200-
04 y su reglamento.

a. Realizar todas las tareas encomendadas en el presente manual bajo la supervision del
Presidente de la Junta de Retiro de las Fuerzas Armadas, autoridad méxima de la
dependencia y actuando de modo coordinado con dicha institucion.

b. Comunicarse periédicamente y coordinar su trabajo con los responsables de Acceso a la
Informacién Publica de los deméas organismos, instituciones y entidades descrita en el
Articulo 1 y en el Articulo 4, parrafo Gnico, de la Ley 200-04, a los fines de ampliar y
mejorar las fuentes y bases de las informaciones, y de canalizar prontamente sus respectivas
tramitaciones.

c. Realizar las gestiones necesarias para localizar los documentos en los que conste la
informacion solicitad;

d. Enviar a la OAI de la institucion u organismo pendiente, aquellas solicitudes que fueran
presentadas en la Junta de Retiro FF.AA., pero que no fueran de competencia, de
conformidad con lo establecido en el Articulo 7, Parrafo 1l de la ley 200-04, para que la
solicitud de informacion sea atendida adecuadamente.

e. Instituir los criterios, reglamentos y procedimientos para asegurar la gestion eficiente de las
solicitudes de Acceso a la Informacién, elaborando un programa destinado a facilitar la
obtencién de informacion en la institucién, debiendo ser actualizado periddicamente y que
deberd incluir las medidas necesarias para la organizacion.

f. Observar la aplicacion de los criterios, reglamentos y procedimientos del Presidente de la
Junta de Retiro, FF.AA., en materia de clasificacién y conservacion de documentaciones,
asi también como la organizacion de archivos.

g. Impulsar en la Junta de Retiro de las Fuerzas Armadas la actualizacion permanente de la
informacion descrita en el Articulo IV del Reglamento de la Ley 200-04.
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h. Compilar las estadisticas y balances de la gestion de la OAI-JRFFAA., en materia de
Acceso a la Informacion.

i. Velar por la carga permanente de la informacion al portal web de la Junta de Retiro de las
Fuerzas Armadas desde las diferentes aéreas que componen su estructura, para mantenerlas
actualizadas y para que cumplan con la funcion del sistema de comunicacién por internet de
Libre Acceso.

j- Supervisar la entrega de informacién a los ciudadanos, de acuerdo a los tramites y
procedimientos vigentes, por los medios informaticos adecuados.

REQUISITOS PARA EL CARGO

Planificacién y ejecucién presupuestaria.

Codigo de Moral y Etica de las FFAA.

1. Oficial Superior o Subalterno. Ley Organica de las FF.AA. (139-13)

2. Graduado en una Universidad Ley 10-07 de Normas Bésicas de Control
reconocida. Interno (NOBACI).

3. Poseer el exequatur de ley Conocimientos de Sistema de Monitoreo de la
correspondiente. Administracion Publica (SISMAP).

4. Experiencia profesional en el area. Estrategia Nacional de Desarrollo (END-2030).

Plan Estratégico Institucional (PEI) 2017-2020.

8. Plan Operativo Anual (POA).

o rowdpE

~No

Oficial General o su equivalente de las FF.AA.
Oficial Superior, FF.AA.

Oficial Subalterno, FF.AA.

Alistado, FF.AA.

Asimilado Militar, FF.AA.

1. Militar activo con un tiempo minimo de 15
afios en el servicio.

2. Haber desempefiado funciones como:
Encargado Departamental en las areas o su
equivalente.

3. Tener experiencia en el manejo informatico,
administrativo inherentes a las FFAA.

4. Experiencia en el area......... 03 afios.

OOXKX O
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Analisis de problemas
Control

Visionario

Creatividad

Decision

Integridad

Razonamiento ldgico
Liderazgo

. Planificacion y organizacion
0. Trabajo en equipo
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NOMBRE DEL CARGO ‘

Sub-Encargado del Dpto. Libre Acceso a la OAI-JRFFAA.
Informacion Publica, JRFFAA.

Encargado del Dpto. Libre Acceso a la Informacién
Publica, JRFFAA.

y su reglamento.

los reglamentos, politicas, procedimientos vigentes.
conforme a la naturaleza del cargo.

inmediato.

1. Mensajero (OAI-JRFFAA).

Asistir al Encargado del Departamento de Libre Acceso a la Informacion Pablica JRFFAA., en
la coordinacién y gestion de las solicitudes de Informacién Publica que sean sometidas a la OAl-
JRFFAA., y asegurar el mantenimiento de las informaciones publicadas en la seccién de transparencia
del portal web de la Junta de Retiro de las Fuerzas Armadas,

conforme a lo requerido por la Ley 200-04

1. Representar y asumir responsabilidades inherentes al cargo en ausencia del Encargado del
Departamento de Libre Acceso a la Informacién Pablica JRFFAA.

2. Coordinar con las demaés unidades, todo lo relacionado a las funciones que desempefian.

3. Revisar peridédicamente las operaciones, procesos y actividades para confirmar que se cumplan

4. Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas conlleven,

5. Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior

REQUISITOS PARA EL CARGO

1.
2.
3.
1. Oficial Subalterno/Alistado/Asimilado 4
Militar.
2. Graduado en una Universidad reconocida. 5.
3. Poseer el exequatur de ley correspondiente.
4. Altas condiciones profesionales. 6.
7.
8.

Planificacion y ejecucion presupuestaria.
Caodigo de Moral y Etica de las FFAA.
Ley Organica de las FF.AA. (139-13)
Ley 10-07 de Normas Basicas de Control
Interno (NOBACI).

Conocimientos de Sistema de Monitoreo de la
Administracion Publica (SISMAP).
Estrategia Nacional de Desarrollo (END-
2030).

Plan Estratégico Institucional (PEI) 2017-
2020.

Plan Operativo Anual (POA).
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1. Oficial Subalterno, alistado o Asimilado en L] Oficial Superior, FF.AA.
servicio activo con un tiempo minimo de 8 |[X] Oficial Subalterno, FF.AA.

afios en el servicio. X Alistado, FF.AA
2. Tener experiencia en el manejo T
administrativo inherentes a las FFAA. DX Asimilado Militar, FF.AA.

3. Experienciaenel area de ......... 02 afios.

Analisis de problemas
Control

Visionario

Creatividad

Decision

Integridad

Razonamiento ldgico
Liderazgo

. Planificacion y organizacion
0. Trabajo en equipo
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NOMBRE DEL CARGO

Digitador OAI-JRFFAA.

Encargado del Dpto. Libre Acceso a la Informacién
Publica, JRFFAA.
Sub-Encargado del Dpto. Libre Acceso a la
Informacion Publica, JRFFAA.

Mensajero

Atencion de usuarios internos y externos en la Oficina de Libre Acceso a la Informacién Publica.

1. Recibir las correspondencias e instrucciones para ser trabajada.

2. Digitar las correspondencias salientes.

3. Compaginarlas y preparalas para la firma.

4. Atencion de publico.

5. Manejo de sistemas informaticos de seguimiento documental.

6. Busqueda eficiente de los requerimientos solicitados (Documentos).

REQUISITOS PARA EL CARGO

Informético
Redaccion de Informes
Conocer la Institucion y sus Dependencias.

1. Tener aprobada la Educaciéon Media.
(Bachiller).
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1. Militar en servicio activo con un tiempo
minimo de 2 afios en el servicio.

Oficial Superior, FF.AA.

Oficial Subalterno, FF.AA.

Alistado, FF.AA.

Asimilado Militar, FF.AA.

Empleado publico de contratacion temporal

OXX OO

INTEGRIDAD
DISCRECIONALIDAD
NIVELES DE TRABAJO
AUTOMOTIVACION
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NOMBRE DEL CARGO

Sub-Encargado del Dpto. Libre Acceso a la
Informacion Publica, JRFFAA.

Distribuir correspondencia y encomiendas, utilizando los medios adecuados, para cumplir con la entrega
inmediata de las mismas.

Bajo supervision inmediata realiza labores de distribucién y busqueda de correspondencia, material

gastable y documentos diversos dentro de la institucién y areas circundantes a la misma.

Recibir y organizar los documentos y materiales a ser distribuidos.

Distribuir correspondencia, circulares, boletines, telegramas y documentos diversos.

Entregar mensajes orales y escritos que les sean requeridos por funcionarios y empleados de la
institucion.

Colaborar en la realizacion de labores sencillas de oficina tales como: operar maquina, fotocopiadora,
compaginar y grapar documentos.

Requerir las firmas de los expedientes y documentos que sean llevados a las diferentes unidades de la
institucion.

Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas conlleven, conforme
a la naturaleza del cargo.

Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior inmediato.

Recibe los documentos de la seccion de correspondencia para ser distribuidos.
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REQUISITOS PARA EL CARGO

2. Tener aprobada la Educacién Media. Conocer la Institucion y sus Dependencias y el lugar
(Bachiller). donde estan alojadas.

2. Militar en servicio activo con un tiempo
minimo de 2 afios en el servicio.

Oficial Superior, FF.AA.
Oficial Subalterno, FF.AA.
Alistado, FF.AA.
Asimilado Militar, FF.AA.

Empleado publico de contratacion temporal

OXX OO

INTEGRIDAD
DISCRECIONALIDAD
NIVELES DE TRABAJO
AUTOMOTIVACION




