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Asunto
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REPUBLICA DOMINICANA
MINISTERIO DE DEFENSA
SANTO DOMINGO, D. N.
“TODO POR LA PATRIA™

]

67 FEB 2022

Ministro de Defensa.

J-5, Director de Asuntos Civiles del Estado Mayor Conjunto,
MIDE.

Aprobacién para que el Departamento de Libre Acceso a la
Informacién Publica, MIDE. haga uso de los manuales de:

Organizacion y Funciones, Procedimientos y de Cargos.

Nuestro oficio No.55923. de fecha 27-12-2021. y anexo.

REFERIDO cortésmente, comunicandole que en reunion

celebrada por el Estado Mayor General de las Fuerzas Armadas, en fecha 27 de enero
del afo 2022, a unanimidad de sus miembros presente, se aprobd su Propuesta
relacionada con el uso de los manuales de: Organizacion y Funciones, Procedimientos y
de Cargos. por parte del Departamento de Libre Acceso a la Informacion Publica,
MIDE, tal como fue presentada por esa Direccion.

/PV. )

/Sp.
27-01-2422

CARLOS LUCIANO DI A

Teniente General,

Copia al’ Viceministro de Defensa para Asuntos Militares
Viceministro de Defensa para Asuntos Navales y Costeros.
Viceministro de Defensa para Asuntos Aéreos v Espaciales.
Inspector General de las Fuerzas Armadas.
Comandantes Generales del ERD., ARD., y FARD.
Secretario del Estado Mayor de las Fuerzas Armadas.
Director General de Organizacion, Doctrina y Entrenamiento, MIDE.
Encargado del Departamento de Libre Acceso a la Informacion Publica, MIDE.



REPUBLICA DOMINICANA
MINISTERIO DE
DEFENSASANTO
DOMINGO, D. N.

“TODO POR LA PATRIA”

MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES
OFICINA DE LIBRE ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA, MIDE (OLAIP).

13 DE OCTUBRE 2021
Santo Domingo, D. N.

Avenida 27 de Febrero, Esquina Avenida Luperén, Santo
Domingo, D.N.Teléfono: 809-530-2411; Email:

libreaccesoinfo@mide.gob.do


mailto:libreaccesoinfo@mide.gob.do

Institucioén: Ministerio de Defensa

Documento: Manual de Organizacién y Funciones.

Area o Dependencia: | Oficina de Libre Acceso a la Informacién Publica, MIDE.

Cédigo: MD-OLAIP
Fecha de Emisién: | NuUmero de Revision: Fecha de Ultima Actualizacién: No. Pagina
10/11/2020 01 21/07/2021 2de 22
INDICE
INTRODUGCCION ...t 3
I.- ASPECTOS GENERALES.........coii 4
1.1- OBUIETIVOS et e et e e et e e e et e e eeeans 4
1.2.- DISTRIBUCION DEL MANUAL. ....cveitiitieiecte ettt eae e 5
1.3.-PUESTAEN VIGENCIA ... eeaans 6
1.4.- EDICION, ACTUALIZACION Y PUBLICACION.......ccccoveeeieeeeeceeeeeeee e 6
I1.- MARCO ESTRATEGICO DEL MIDE........coiosiiiiesiriesieseseeeieeesesess s ssessenissesisnens 7
IVHISTON ..o 7
WESTON ..t 7
VAIOFES.....ooiiiiici 7

I11.- INFORMACIONES GENERALES DE LA OFICINA DE LIBRE ACCESO A LA

INFORMACION PUBLICA, MIDE ..ottt 4
3.1.- MARCO ESTRATEGICO OLAIP. (MISION, VISION Y VALORES)................... 4
1Y TS o T o RN 4
RV 2153 Lo T o PP 4
RV = 11 ] 1= PR 4
3.2 ACRONIMOS QUE APARECEN EN ESTE MANUAL ......c.coovveveeeeeeeeeesenns 4
3.3.-ORIGEN Y EVOLUCION ......cooiiiieie et eae e, 5
3.4.- BASE LEGAL INSTITUCIONAL ....oiie et 5
V.- ORGANIZACION ...ttt ettt 6
4.1.- NIVELES JERARQUICOS .....cooiiiiiieeieeeeee ettt 6
4.2.- ESTRUCTURA ORGANIZATIVA. ...ttt 6
4.3.- ORGANIGRAMA (ANEXOQ) ... i i ettt e et e e e et eaae s 7
4.4.- FUNCIONES DEL ENCARGADO DE LA OFICINA DE LIBRE ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA, MIDE (OLAIP) ..ottt eaeeeaanes 8
V. UNIDADES ASESORAS, CONSULTIVAS Y DE CONTROL INTERNGO......... 9
V.- NIVELES DE APOYO ...ttt nee e 10
6.1.- OFICIAL ENLACE INSTITUCIONAL: ....tvttiieeeeieeciieiee e e e e e e e eeieeneneae e e e s snnneeees 10
6.2.- DIVISION ADMINISTRATIVA......oiiieeeeeeete ettt eee e ve e 11
6.3.- SECCION DE CORRESPONDENCIAS Y ARCHIVO ......ccooiviiiiiieiee e 12
6.4.- SECCION DE VENTANILLA DE INFORMACION .....ooooviieiieeeeeeeeeee e 13
6.5.- UNIDAD DE DIGITADOR......cctttiieeiiiiiiiiiieee e e e e s eeiaeeaaaaeeeasssnnsaaeaaaeeeeasannnsenees 14
6.6.- UNIDAD DE CHOFER.......uutiiiiiiie ettt e e a e e e e e e 15
6.7.- UNIDAD DE MENSAJERO ...t 16




Institucion: Ministerio de Defensa
Documento: Manual de Procedimientos
Areao Oficina de Libre Acceso a la Informacién Publica,
Dependencia: MIDE
Cédigo: MD-OLAIP
Fecha de Emision: Numero de Revision: Fecha de Ultima Actualizacién:
10/11/2020 01 21/07/2021

INTRODUCCION

El manual de descripcion de funciones es una herramienta administrativa que describe las
actividades y responsabilidades de los puestos que existen en la Oficina de Libre Acceso a la
Informacion Pudblica, MIDE (OLAIP), asi como también sus interrelaciones internas,
externas, y el perfil que se requiere para ocupar a un puesto en esta oficina. Ademas contiene
la descripcién de cada uno de los puestos de la estructura organizacional de esta oficina
vigente a la fecha, para su mejor uso, el mismo agrupa los puestos por elemento de
organizacion.

Cada puesto contiene dentro de su descripcion, su titulo, quien supervisa y a quien reporta,
quien supervisa. Es importante sefialar que en el presente manual ha actualizado los nombres
de los puestos que se han cambiado segun la funcion realizada o el area de trabajo. Este
documento ha sido elaborado en base a las normativas de trabajo de la organizacion y a los
principios doctrinales que guian el accionar de los miembros de las Fuerzas Armadas. Con
esto se pretende proporcionar la informacién fundamental de la organizacion y
funcionamiento de la Oficina de Acceso a la Informacion Pdblica, MIDE (OLAIP) y
constituirse en una herramienta de apoyo administrativo, estableciendo las relaciones

organicas y funcionales que se dan entre los elementos de la estructura organizacional.
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.- ASPECTOS GENERALES.

OBJETIVOS

Presentar una vision de la estructura organizativa de la Oficina de Libre Acceso a la
Informacién Puablica, MIDE (OLAIP), mostrando contenido que detalle, cargos,

descripcion de funciones, relaciones jerarquicas y de coordinacion.

Hacer la coordinacion entre los diferentes departamentos, divisiones, secciones y
unidades, delimitando claramente las actividades correspondientes de cada uno de

ellos.

Dotar a la OLAIP de una estructura organizativa, basada en los principios doctrinales
de las FFAA, para modernizar la planificacion, direccion y control de las operaciones

y de los recursos humanos.

Ayudar para que el personal en especial el de nuevo ingreso se oriente, lo que nos
permitira una mejor preparacion del miembro en su area de trabajo, a tono con sus

conocimientos, aptitudes y preparacion.

Proporcionar la base para la seleccion de futuros postulantes a ocupar los cargos
descritos en este manual, ya que se tiene la informacion precisa de los requisitos que

debe poseer el candidato (perfil del futuro colaborador) y las tareas a cumplir.

En caso de ausencias de los ocupantes del cargo, el manual nos da una base de las
tareas a cumplir para no alterar el normal funcionamiento de esta entidad u

organizacion.
Obtener los detalles de las responsabilidades que contienen los cargos.

Guiar a los encargados de division y secciones en el trabajo para con su personal a
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cargo, reduciendo al minimo los malos entendidos entre ellos respecto a los

requerimientos del cargo.

o Guiar a los miembros, para el desempefio de sus funciones, permitiendo conocer sus
obligaciones y los resultados que se espera que logren. Establece el campo de accién
de cada integrante de la OLAIP.

o Lograr evitar la superposicion de tareas entre los ocupantes de los distintos puestos.
(Ahorro de tiempo, costos, recursos humanos, sueldos, etc.).

« Permitir iniciar acciones correctivas cuando las obligaciones expuestas en el manual

no se realizan del modo requerido.

o Comparar y relacionar el perfil del ocupante con el requerido del puesto y ver la
adecuacion de la persona al puesto.

» Establecer el organigrama de la OLAIP, identificando posiciones dentro de la escala

jerarquica, canales de comunicacién formal y lineas de mando y/o supervision.
1.2.- DISTRIBUCION DEL MANUAL.

Recibiran una copia completa del Manual:

- Presidente de la Comision Permanente para la Reforma y Modernizacion de las
Fuerzas Armadas (COPREMFA).

- J-5, Director de Asuntos Civiles del Estado Mayor Conjunto, MIDE.
- Direccion General de Organizacion, Doctrina y Entrenamiento, MIDE.
- Director General de Tecnologia, MIDE.

- El Encargado de Division, asi como también los encargados de las secciones y el resto
del personal que trabaja en la OLAIP.
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1.3.-PUESTAEN VIGENCIA.

El Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina de Libre Acceso a la Informacion
Publica, MIDE (OLAIP) debera ser puesto en vigencia mediante Resolucién aprobada por el
Estado Mayor General, previa revision del mismo por la Direccion General de Organizacion,
Doctrina y Entrenamiento del MIDE, donde se responsabilice al personal por el

cumplimiento de las disposiciones contenidas en el mismo.

1.4.- EDICION, ACTUALIZACION Y PUBLICACION.

El Manual de Organizacion y Funciones debe revisarse y actualizarse cada vez que ocurra
un cambio significativo en la misién y tareas asignadas, de la Oficina de Libre Acceso a la
Informacion Publica, MIDE (OLAIP). El encargado es responsable de su actualizacion
periddica y de hacer que cada uno de sus subordinados conozca las funciones que van a
desempefiar a través de inducciones, donde estos firmen los Formulario de Constancia y
Entendimiento en la que aseguren el entendimiento de los objetivos que deberan alcanzar

dentro de la organizacion.

La Oficina de Libre Acceso a la Informacion Publica, MIDE (OLAIP), en funcion del control
administrativo del personal, planificara talleres de induccion a ser impartidos al personal que
sea designado para prestar servicio en esta dependencia. Igualmente coordinara todo lo
relativo a la distribucion, edicion y actualizacion del presente manual. Las recomendaciones
de cambios y actualizaciones, podran ser recomendadas por el personal de la OLAIP, las

cuales deberan ser sometidas formalmente por escrito.

Las propuestas y modificaciones a la estructura organizativa, deberan ser sometidas a

consideracion del Encargado de la OLAIP, y seran socializadas con los encargados de las
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I1.- MARCO ESTRATEGICO DEL MIDE.

Misién

Defender la independencia y soberania de la nacion, la integridad de sus espacios

geograficos, la Constitucion, las leyes y las instituciones, combatir el crimen transnacional,

promover el desarrollo social y econémico del pais, mitigar situaciones de desastres y

calamidad publica y restablecer el orden publico en casos excepcionales, con el propoésito de

salvaguardar los intereses nacionales en beneficio del pueblo dominicano.

Vision

Unas Fuerzas Armadas transparentes, organizadas, capacitadas, entrenadas, equipadas y

conformadas por un personal con valores éticos, respetuosos del marco legal de un Estado

social y democréatico de derecho, para servir y garantizar la defensa y seguridad nacional

como base de sustentacion del desarrollo politico, social, econémico y tecnoldgico de una

préspera Republica Dominicana insertada competitivamente en la economia global.

Valores

Lealtad
Honor
Discrecion
Deber

Respeto

© © N o gk~ wDd e

Honestidad

Responsabilidad

Profesionalidad

Servicio Desinteresado

10. Solidaridad

11. Integridad

12. Superacion Personal
13. Vocacion de justicia
14. . Espiritu de Cuerpo
15. Espiritu de sacrificio
16. Probidad

17. Vocacion de servicio

18. Perseverancia
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I11.- INFORMACIONES GENERALES DE LA OFICINADE LIBRE
ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA, MIDE.

3.1.- MARCO ESTRATEGICO OLAIP. (MISION, VISION Y VALORES).

Mision
Garantizar el acceso de los usuarios a la informacion sobre la gestion del Ministerio
de Defensa (MIDE), como una forma de validar la transparencia de la institucion.

Vision
Ser la Oficina de Libre Acceso a la Informacion Publica mas eficiente y eficaz del

Estado dominicano, mediante la entrega de un servicio de primera a los usuarios,

colaborando con la transparencia del Ministerio de Defensa.

Valores

e Transparencia

e Responsabilidad

e Servicio desinteresado
e Integridad

e Profesionalidad

3.2 ACRONIMOS QUE APARECEN EN ESTE MANUAL:

MIDE : Ministerio de Defensa.

FFAA : Fuerzas Armadas

OLAIP : Oficina de Libre Acceso a la Informacion Publica.

EMACON Estado Mayor Conjunto.

COPREMFA : Comision Permanente para la Reforma y Modernizacion de las
FFAA.

OGTIC : Oficina Gubernamental de Tecnologias de la Informacion y

Comunicacion ]
DIGEIG : Direccion General de Etica e Integridad Gubernamental.
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3.3.- ORIGEN Y EVOLUCION

El 28 de julio del afio 2004 se promulga en la Republica Dominicana la Ley 200-04
General de Libre Acceso a la Informacion Publica y el Ministerio de las Fuerzas Armadas
(hoy Ministerio de Defensa) en cumplimiento a la referida ley, pone en funcionamiento
esta oficina mediante el Memorandum No.21341 de fecha 10 de agosto del 2011, por el
cual designa a su primer Director, luego en fecha 16 de agosto del 2011 el Estado Mayor
General de las Fuerzas Armadas aprueba a unanimidad la creacion, elevacion de
categorias y elevacion de sueldos de distintas dependencias dentro de las cuales figura la
Direccion de Libre Acceso a la Informacion Publica de las Fuerzas Armadas, segun
consta en el acta No. 03- 2011 del Estado Mayor General de las Fuerzas Armadas y
ratificado mediante oficio No. 25217 del 22 de septiembre del 2011 del Ministro de las

Fuerzas Armadas al Contralor General de las Fuerzas Armadas.

Mediante la Orden General NO.1 de fecha 1 de julio del 2017, la Direccion de Libre
Acceso a la Informacion Publica, MIDE se reduce su categoria de direcciéon a
departamento y recibe el nombre de Departamento de Libre Acceso a la Informacion
Publica.

3.4.- BASE LEGAL INSTITUCIONAL

e Constitucion de la Republica Dominicana

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

e Ley200-04, General de Libre Acceso a la Informacion Publica

e Ley No. 340-06, Sobre Compras y Contrataciones

e Decreto No. 130-05, Reglamento de Aplicacion de la Ley 200-04 General de
Libre Acceso a Informacion Publica.
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IV.- ORGANIZACION

4.1.- NIVELES JERARQUICOS
a) Nivel Ejecutivo Maximo

Encargado de la oficina.

b) Nivel Ejecutivo Medio

Divisién Administrativa de Libre Acceso a la Informacion Publica, MIDE.
Asesor Juridico.
Oficial Enlace Institucional.

c) Nivel Operacional

Seccion de Ventanilla de Solicitud de Informacion.
Seccion de Correspondencia y Archivo.

Mensajero

Digitador

Chofer

4.2.- ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

e ENCARGADO DE LA OFICINA

Divisién Administrativa
Asesor Juridico
Enlace Institucional

ANANEN

e DIVISION AYUDANTE ADMINISTRATIVO

Seccién de Ventanilla de Solicitud de Informacién
Seccion de Correspondencia y Archivo

AN

e SECCION DE CORRESPONDENCIA Y ARCHIVO
v Digitador

e SECCION DE VENTANILLA DE SOLICITUD DE INFORMACION
PUBLICA.

Mensajero
Chofer

AN
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4.3.- ORGANIGRAMA (ANEXO)

Oficina de Libre Acceso a la Informacion Publica, MIDE

Encargado de la oficina
de LibreAcceso a la
Informacién Publica.

Asesor Oficial
Juridico Enlace ‘
Division Adm. de Libre Acceso a
la Informacion Publica, MIDE.
Seccion . Seccién de Ventanilla de
Correspondencia y Solicitud de Informacion
Archivo Publica.
Digitador Mensajero
Chofer

) A
Ul Aeon [;"T 144

'ILSON S. BRITO MEJIA,
Teniente Coronel, ERD.
Encargado de la Oficina de Libre Acceso a la Informacién Pablica, MIDE (OLAIP).




Institucion: Ministerio de Defensa

Documento: Manual de Organizacion y Funciones.

Area o Dependencia: | Oficina de Libre Acceso a la Informacion Publica, MIDE

Codigo: MD-OLAIP

Fecha de Emision: Numero de Revision: Fecha de Ultima Actualizacion: No. Paginas
10/11/2020 01 21/07/2021 7 de 22

4.4.- FUNCIONES DEL ENCARGADO DE LA OFICINA DE LIBRE
ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA, MIDE (OLAIP).

a) Realizar todas las tareas encomendadas en el presente manual bajo la supervision
del J-5, Director de Asuntos Civiles del Estado Mayor Conjunto.

b) Comunicarse periddicamente y coordinar su trabajo con los responsables de las
Oficinas de Libre Acceso a la Informacion Publica de los demés organismos,
instituciones y entidades publicas.

c) Realizar las gestiones necesarias para localizar los documentos en los que conste
la informacion solicitada.

d) Enviar a la OAI de la institucion u organismo competente, aquellas solicitudes
que fueran presentadas al Ministerio de Defensa, pero que no fueran de su
competencia.

e) Instituir los procedimientos para asegurar una gestion eficiente de las solicitudes
de acceso a la informacion, elaborando un procedimiento destinado a facilitar la
obtencién de informacion en la institucion.

f) Aplicar los criterios, reglamentos y procedimientos del Ministerio de Defensa en
materia de clasificacion y conservacion de documentaciones asi también como la
organizacion de archivos.

g) Compilar las estadisticas y balances de la gestion de la OLAIP, MIDE.

h) Velar por la carga permanente de la informacién al portal web del MIDE desde
las diferentes areas que componen su estructura, para mantenerlas actualizadas y
para que cumplan con las resoluciones de la DIGEIG.

i) Supervisar la entrega de informacion a los ciudadanos, de acuerdo a los tramites
y procedimientos vigentes, por los medios informaticos adecuados.

j) Coordinar las inducciones y capacitaciones sobre la Ley No. 200-04 General de
Libre Acceso a la Informacion Publica y su Reglamento de Aplicacion, Decreto
No. 130- 05.

k) Realiza de encuestas semestrales a los usuarios de informacién para verificar el
nivel de satisfaccion de los ciudadanos que acuden a la Oficina de Libre Acceso
a la Informacion, MIDE (OLAIP).

I) Monitorea la actualizacion del portal web de transparencia del MIDE, para
cumplir con lo establecido en la Ley 200-04 General de Libre Acceso a la
Informacion Publica y su Reglamento de Aplicacion, Decreto 130-05.

m) Socializa de forma continua la Ley 200-04 General de Libre Acceso a la
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Informacion Publica, y su Reglamento de Aplicacién, Decreto 130-05

semestralmente a todos los miembros del MIDE.
n) Recibe las quejas y sugerencias solicitadas por los ciudadanos por el sistema 311
y tramitar a la dependencia correspondiente, para poder resolver cualquier

situacion reportada por esta via.

V. UNIDADES ASESORAS, CONSULTIVAS Y DE CONTROL
INTERNO.

a) Naturaleza de la Unidad: Asesor Juridico
b) Estructura Orgénica: El personal que la integra
c) Relaciones:

e De Dependencia: Con el Encargado de la oficina
e De Coordinacién: Con todas las demas unidades de la oficina.

d) Objetivo General:

a) Brindar asesoria al Encargado de la OLAIP y a las demas areas de dicha oficina,
en la elaboracion de estudios e interpretacion de leyes, decretos, ordenanzas y en
materia de interpretacion de la Ley 200-04 General de Libre Acceso a la
Informacion Publica y su Reglamento de Aplicacion, Decreto 130-05, y/o

cualquier otro aspecto que amerite ser asesorado.
b) Funciones Principales:

c) Servir de asesor y apoyo juridico al Encargado de la OLAIP, en lo concerniente a
la aplicacion y ejecucion de la Ley 200-04 General de Libre Acceso a la
Informacion Publica y su Reglamento de Aplicacion, Decreto 130-05.

d) Mantener informado al Encargado de la OLAIP sobre los cambios juridicos que
se produzcan concernientes a la Ley 200-04 General de Libre Acceso a la
Informacion Publica y su Reglamento de Aplicacion, Decreto 130-05.

e) Revisar y clasificar las solicitudes de requerimiento de informaciéon, confirmando
que estas cumplan con el debido procedimiento y formalidades que estan
establecidos en la Ley 200-04 General de Libre Acceso a la Informacion Publica

y su Reglamento de Aplicacion, Decreto No. 130-05.
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VI1.- NIVELES DE APOYO

6.1.- OFICIAL ENLACE INSTITUCIONAL:

a) Naturaleza de la Unidad: Oficial Enlace
b) Estructura Organica: Personal que la integra.
c) Relaciones:
e De Dependencia: Con el Encargado de la OLAIP
e De Coordinacion: Con todas las Unidades de la OLAIP.

d) OBJETIVO GENERAL:
Representar en las actividades exclusivas realizadas por este Ministerio de Defensa y

otras organizaciones.

e) Funciones Principales:

1. Representar al Encargado de la Oficina de Libre Acceso a la Informacién Publica, MIDE
(OLAIP), en todas las reuniones y eventos donde éste no pueda asistir y explicar de qué
se trat6 dichas reuniones.

2. Llamar diariamente al Encargado y a la Division Administrativa, para conocer si esta en
agenda alguna actividad que tenga que representar al Encargado de la OLAIP.

3. Debe representar el Encargado de la OLAIP ante la COPREMFA, Contraloria General de
la Republica, OGTIC, DIGEIG vy otras instituciones publicas y privadas.
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6.2.- DIVISION ADMINISTRATIVA

a) Naturaleza de la Unidad: Apoyo
b) Estructura Organica: Personal que la integra.
¢) Relaciones:
e De Dependencia: Con el Encargado de la oficina.
d) Objetivo General:
Supervisar que sus subordinados cumplan con eficiencia y eficacia la ejecucién de los

procesos digitacion y archivo de las correspondencias.

e) Funciones Principales:

1. Recibir y verificar que las correspondencias estén debidamente compaginadas y en
perfecto estado.

2. Después de verificar y numerar las correspondencias, proceder a despacharlas.

3. Velar por el buen funcionamiento y estado de los equipos de oficina.

4. Preparar informes cada 3 meses sobre la calidad de la informacién (apropiada,
oportuna, actualizada, exacta y significativa, objetiva y verificable, accesible,
consistente y uniforme).

5. Elaborar procedimientos formales donde estén establecidos los requerimientos de
calidad y suficiencia de la informacion interna y externa que se produce, considerando
la planificacion, clasificacion de la informacion de acuerdo con sus caracteristicas y
control de calidad.

6. Establecer las necesidades de informacion, es decir, los informes requeridos, sus
caracteristicas, objetivos, responsables de la preparacion, oportunidad en que se
requieren, usuarios, seguridad de y archivo, entre otros.

7. Escanear todas las correspondencias entrantes antes de ser archivadas.

8. Archivar de forma cronoldgica la correspondencia y la documentacién, tanto en el
archivo de manera fisica como digital.

9. Administrar todo lo relacionado con el manejo de la informacion.

10. Clasificar la informacion de acuerdo a su importancia y seguridad requerida.
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6.3.- SECCION DE CORRESPONDENCIAS Y ARCHIVO
a) Naturaleza de la Unidad: Apoyo
b) Estructura Organica: Personal que la integra.

¢) Relaciones:
e De Dependencia:Con el Encargado de la Divisién Administrativa.
e De Coordinacion: Con todas las Unidades de la Institucion.

d) Objetivo General:

Administrar la correspondencia tanto interna como externa de la OLAIP, para que sea
distribuida a las diferentes dependencias facilitando y garantizando que la entrega a su
destinatario sea oportuna, rapida y eficaz.

e) Funciones Principales:

1) Gestionar y controlar el recibo de la correspondencia que ingresa a la OLAIP.

2) Clasificar y registrar todas las correspondencias, expedientes y asuntos
administrativos.

3) Mantener actualizado el registro de la correspondencia recibida y despachada.

4) Revisar todas las comunicaciones y documentos antes de salir de la OLAIP, para
comprobar que estén debidamente firmadas, selladas, numeradas e identificadas con
las coletillas oficiales, correspondientes al afio en curso y aquellas que son propias de
la OLAIP.

5) Recibir, desglosar y clasificar la correspondencia antes de ser distribuida a las
diferentes areas.

6) Llevar los registros clasificados que sean necesarios donde se controlen y asienten
todas las correspondencias, expedientes y cualquier otro documento que ingrese o se

despache de la OLAIP.

8) Supervisar y controlar el despacho de la correspondencia y otros documentos que
se elaboren en la OLAIP y llevar un control en la entrega de los mismos.

9) Mantener un archivo debidamente organizado de los distintos documentos de la
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institucion, asi como conservar un cronoldgico de todas las correspondencias que
ingresen o se generen en la misma.

10) Facilitar a las diferentes unidades de la institucion la consulta de los documentos
que reposan en los archivos y velar por la recuperacién de los mismos.

6.4.- SECCION DE VENTANILLA DE INFORMACION

f) Naturaleza de la Unidad: Apoyo
g) Estructura Organica: Personal que la integra.
h) Relaciones:
e De Dependencia: Con el Encargado de la Divisién Administrativa.

e De Coordinacion: Con todas las unidades de la institucion.

i) Objetivo General:
Planificar, ejecutar y controlar las labores que se realizan en el &rea administrativa
de la Oficina de Libre Acceso a la Informacion Pablica, MIDE, (OLAIP)

j) Funciones Principales:

1. Busqueda eficiente de los requerimientos solicitados (Documentos). Supervisa y controla
las actividades referentes a la recepcion y el envio de correspondencias.

2. Planificar y evaluar la ejecucién de los trabajos del personal y manejo operacionales a
fin de mantener la reciprocidad en el proceso comunicativo de dicha oficina.

3. Esel responsable de administrar todo lo relacionado con el manejo y flujo de
informacion.

4. Limitar el acceso a recursos o archivos a individuos diferentes a los responsables por la
custodia y/o utilizacion de los mismos.

5. Clasificar la informacion de acuerdo a su importancia y seguridad requerida.

6. Elaborar las estadisticas de la oficina.
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6.5.- UNIDAD DE DIGITADOR

a. Naturaleza de la Unidad: Apoyo
Estructura Orgéanica: Personal que la integra.

c. Relaciones:

e De Dependencia: Con el Encargado del Dpto. de Correspondencias ,y Archivo.
e De Coordinacién: Con todas las unidades de la institucion.

d. Objetivo General:
Digitar de manera eficaz y eficiente los oficios militares que se redactan en la OLAIP.

e. Funciones Principales:
Recibir las correspondencias e instrucciones para ser procesadas.
Digitar las correspondencias salientes.

Compaginarlas y prepararlas para la firma.

R

Busqueda eficiente de los requerimientos solicitados (Documentos)
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6.6.- UNIDAD DE CHOFER
a) OBJETIVO GENERAL:

Conducir el vehiculo asignado a la OLAIP cumpliendo con la Ley 63-17, de Movilidad,
Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial de la Republica Dominicana, asi como velar por

la seguridad de los pasajeros, del traslado del material y equipos.
b) Funciones Principales:

1. Velar que la documentacion personal y del vehiculo estén vigentes.

2. Conducir, cumpliendo con las leyes de transito, criterio y cuidado necesario, siendo
responsable por las infracciones que se imputen a su persona.

3. Revisar periddicamente el vehiculo y asegurar que esté en buen funcionamiento,
informando a quien corresponda y con anticipacion las revisiones técnicasy reparaciones
necesarias.

4. Mantener el aseo, cuidado del vehiculo y de su equipamiento.

5. Ser discreto en todos los asuntos que conciernen al puesto que desemperia.
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6.7.- UNIDAD DE MENSAJERO

a. Naturaleza de la Unidad: Apoyo

b. Estructura Organica: Personal que la integra.

c. Relaciones:
e De Dependencia: Con el Encargado de la oficina de Correspondencias y
Archivo.

e De Coordinacion: Con todas las unidades de la institucion.
d. Objetivo General:

Distribuir la correspondencia y encomiendas, utilizando los medios adecuados, para

cumplir con la entrega inmediata de las mismas.

e. Funciones Principales:

1. Realiza labores de distribucién y basqueda de correspondencias, material gastable y
documentos diversos dentro del MIDE y areas circundantes a la misma.

2. Recibir y organizar los documentos y materiales a ser distribuidos.

3. Distribuir correspondencias, circulares, boletines, telegramas y documentos diversos.

4. Entregar mensajes orales y escritos que le sean requeridos por el Encargado de la
OLAIP.

5. Requerir acuse de recibo de los expedientes y documentos que sean llevados a las
diferentes dependencias del MIDE.

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

7. Al llevar las correspondencias al destinatario, debe solicitar la firma, hora y fechade quien
recibe, en el libro o registro correspondiente.

8. Entrega el libro o registro debidamente firmado al Encargado del Departamento de
Correspondencias.
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ANEXO

Eepublica Dominicana

Ministerio de Defenza

Formulario de Constancia y Entendimiento

Fecha

Por medio de presente, yo, titular
del cargo de |
doy constancia

de que he sido inducido en el

lo que me permitirad adguirir concomimientos esenciales para desempefiar
de manera eficaz y eficiente mis responsabilidades.

Firma
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