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1. PROPOSITO

Describir los pasos a seguir para responder a las solicitudes de informacion publica de los
ciudadanos sobre datos o asuntos relacionados con la institucion, basado en la Ley General de
Libre Acceso a la Informacion Publica no. 200-04 que propicia la transparencia gubernamental.

2. ALCANCE

Este proceso comprende desde el recibo de la solicitud de informacién presentada por un
ciudadano en la Oficina de Acceso a la Informacion Publica (OAI), hasta su tramitacion y
respuesta.

3. DEFINICIONES

Oficina de Acceso a la Informacion Publica (OAI): oficina creada mediante la Ley General de
Libre Acceso a la Informacién Publica no. 200-04 y el decreto numero 130-05, que crea el
reglamento de dicha ley. con el objetivo de apoyar a entidades y personas, tanto publicas como
privadas mediante la remision de las informaciones solicitadas.

Responsable de Oficina de libre Acceso a la Informacion Publica (RAI): es el/ la encargado/a
de garantizar a los ciudadanos que las informaciones publicas requeridas a la OAI le sean

suministradas.

Informacion Restringida: es la informacion publica cuyo acceso se encuentra temporalmente
restringido por disposicion expresa de una ley, o haya sido clasificada como tal, siguiendo el
procedimiento establecido en la presente ley.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Ley General de Libre Acceso a la Informacion Piblica no. 200-04.

5. POLITICAS

5.1. Toda persona tiene derecho a solicitar y recibir informacion completa, veraz, adecuada y
oportuna de cualquier 6rgano del Estado Dominicano.

5.2. La solicitud de acceso a la informacion debe ser planteada en forma escrita y debera contener
por lo menos los siguientes requisitos para su tramitacion:

= Nombre completo y calidades de la persona que realiza la gestion

= [dentificacion clara y precisa de los datos e informaciones que requiere

= Identificacion de la autoridad publica que posee la informacion :

= Motivacion de las razones por las cuales se requieren los datos e info cior:ﬂ

solicitadas.

= Lugar o medio para recibir la notificacion.
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5.3. Si la solicitud no contiene todos los datos requeridos, se le notificara al solicitante para que
proceda a completar la misma, dentro de los tres dias habiles siguientes (art. 17 del
Reglamento No. 130-05).

5.4. El plazo para responder las solicitudes de informacion es de quince (15) dias laborables. Este
plazo puede ser prorrogado por diez (10) dias adicionales para los casos que presenten
dificultad en reunir la informacién solicitada. En este caso, se enviard una comunicacion
firmada por la autoridad responsable antes del vencimiento del plazo de quince (15) dias,
indicando las razones por la cual se hara uso de la prorroga contemplada en el Articulo no. 8
de la Ley no. 200-04.

5.5. El plazo para comunicar los rechazos de solicitudes sera de cinco (5) dias laborables contados
a partir del dia de la recepcion de la solicitud. Cuando en una oficina se reciban solicitudes
que no correspondan a su competencia, las mismas deberan ser recibidas y remitidas a la
administracion competente para su tramitacion.

5.6. La informacion sera entregada por el medio que indique el solicitante, tomando siempre en

cuenta que quede un registro de la entrega efectiva de la informacion al ciudadano.

6. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

RESPONSABLE ACTIVIDAD

Solicitante 1. Realiza solicitud de informacion relacionada a la institucion.

2. Atiende al ciudadano que realiza la solicitud de acceso a la
informacion, ya sea fisicamente o via electronica.

2.1. Si la solicitud de informacién no contiene todos los datos
completados correctamente la devuelve para que sea
completada y/o corregida.

2.2. Si la solicitud de informacion esta completada correctamente,
RAI recibe conforme. En caso de solicitudes fisicas, da acuse de
recibido.

3. Informa al / a la ciudadano/a sobre los tramites, procedimiento a
seguir e indica los plazos y prorroga que la ley establece (ver
politicas 5.4 y 5.5)

4. Verifica el tipo de informacion solicitada y la fuente que debe ser
consultada.
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En caso de quejas o reclamos sobre la prestacion del servicio, indica
a la persona los medios para realizarla.

5. Revisa si la informacion solicitada es competencia de Siuben para su

tramitacion.

5.1. Si es competencia de otro 6rgano, entidad o institucion, remite
la solicitud de informacion dentro de los cinco (5) dias
laborales posterior a su recepcion e informa al ciudadano que
su solicitud ha sido redireccionada a la institucion
correspondiente para su seguimiento.

5.2. Si es competencia de Siuben, analiza la clasificacion de la
informacion solicitada:

5.2.1.Si la informacion solicitada es restringida, segin lo
establecido en la ley no. 200-04, informa al ciudadano por
la via correspondiente.

5.2.2.Si la informacion no es restringida, remite la solicitud al
area correspondiente.

Area Correspondiente

6. Revisa la informacion solicitada y determina si puede dar respuesta
en el tiempo establecido segun la ley

Si el area requiere mas tiempo del estipulado para reunir la informacion
requerida, debera comunicarle al RAI dicha situacion por escrito con
argumentos valederos, antes del vencimiento del plazo para informar al
solicitante.

7. Recopila informacion y la envia al RAI

8. Recibe informacién y se asegura que la informacidn entregada
corresponda con la solicitud.

9. Entrega informacion al solicitante y/o representante, y archiva
expediente de solicitud con los documentos anexos.

Fin del Procedimiento
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7. ANEXOS
N/A

8. REGISTROS DEL SGI
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Modificacion de logo

o Cambios en la linea gréfica
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1 15/09/2021 institucional.

Revision de documento,
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