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Oficina de Acceso a la Informacion

Mision:

« Cumplimos con el deber de garantizar el libre acceso alainformaciony
publicidad de los actos de gobierno

« Estimulamos latransparenciade los actos de huestros representantes, y

« Ofrecemos un servicio permanente y actualizado de facilitar la
informacion de los expedientes y actos de caracteradministrativo.
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El Plan de Asistencia Social de la Presidencia mediante este documento da cumplimiento a lo establecido
en elreglamento de la Ley General de Libre Acceso a la Informacion Publica, Decreto Nimero

130-05 , el cual sefala que uno de los elementos para estructurar la Oficina de Acceso ala
130-06 informacion es el Manual de Procedimientos.

Presentamos a continuacién los procedimientos de:
1. Atencién de solicitud de acceso a la informacion,
2. Tramitacién de solicitud de informacion y
3. Rechazo de la gestion de acceso a la informacion

4. Invitacion a la presentacion de opiniones en proyecto de reglamentacién o norma
propuesta.

La descripcion de cada procedimiento comprende el propésito, alcance, operaciones y

referencias. Ademas detallamos los documentos y normas relativos a cada uno de estos
procedimientos.

Es de esperarse que mediante el Manual de Procedimientos se dé cumplimiento a lo dispuesto
enlaley General No. 200-04 de Libre Acceso ala Informacion Publicay asu

Reglamento, por lo que el mismo se ha adecuado y ajustado estrictamente a dichas
disposiciones.

Asi mismo, se tiene el proposito, de entregar informacion sencilla y accesible a los ciudadanos
sobre los tramites y procedimientos que éstos deben agotar para solicitar las Informaciones que
requieren, tal y como lo especifica el articulo 7, parrafo |V que establece |a obligacion de cada
organo oentidad.

Por dltimo, recomendamos quelos responsables de aplicarlaLey y el Reglamento conozcansus
respectivos contenidos para que estén en competencia de hacer las mejores interpretaciones
de los mismos.
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Procedimientos deoperaciones

+  Formulario CEE R1-2014-001. Registro de las OAI

« Formulario OAI-01-14 de solicitud de acceso a la informacion publica

* Formulario OAI-02-14 de prorroga excepcional

+  Formulario OAI-03-14 de demostracion de entrega de informacion.

* Formulario OAI-04-14 de rechazo de acceso a lainformacion

Formulario OAI-05-14 de opinién de proyectos de reglamentacion o normas propuestas

Proée&imiento: SR s Atencidnde Solicitud de Acceso ala Informacion
Publica.

Cédigo OAI-01-14

Propésito Organizar la forma de atender la consulta de
informacién que formule cualquier personaenla
CEEylamaneradediligenciarelformulario
correspondiente.

Alcance Comprende desde el recibo de la solicitud de
informacion presentada hasta su tramitaciéon.
Referencias LeydeLibreAccesoalalnformaciénPublicaysu

reglamento de aplicaciény Manual de
Procedimiento de CEE
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Formularios * Formulario OAI-01-14 de solicitud de
acceso a la informacion publica.

* Formulario OAI-03-14 de demostracion
de entrega de inft_)rmacién.

Operaciones:

» Atiende con cortesia al ciudadano que consulta o solicita el formulario de Acceso a la
Informacién, Formulario OAI-01-14 de solicitud de acceso a lainformacién publica y
le explica que debe completar todas las informaciones requeridas. ‘
o Silasolicitud es recibida via internet y no ha completado el formulario correspondiente,
debe enviar de inmediato el formato disponible a la direccidn indicada en dicha solicitud
y requiere una confirmacion por Internet de la recepcién del mismo, por parte del
interesado

» Recibelasolicitud de informacion, revisa que tenga los datos completados correctamente y le
entrega acuse derecibo.

o Sirecibe lasolicitud via Internet sigue los pasos de este procedimiento, mediante el
medio informéatico disponible.

» Ofrece ayuda al ciudadanoy le informa sobre los tramites y procedimientos, indicandole que |a
ley establece hasta 15 dias habiles para satisfacer la solicitud de informacion.

o Sisetratadeinformaciondisponible al publico le explica la fuente, ellugary laforma
en que puede tener acceso a dicha informacion, anota estos datosenla solicitudy la
archiva en la carpeta de Solicitudes Atendidas.

o Silainformacionestdenunapdginadel portaldelinternet,|leentregavolante,
FORMOS5, conladireccidénen que puede acceder aese medio paraobtenerla
informacién solicitada, anota estos datos en lasolicitud y laarchivaenlacarpetade
Solicitudes Atendidas.

o Sisetratadeunaquejaoreclamosobrelaprestaciondelservicio,leindicalapersona
con la autoridad jerarquica superior de la Institucion ala que puede recurrir.

» Explicaque encaso de denegarse lainformacion se hara porescrito conlasrazones legales de la
denegatoria y se despide del ciudadano con amabilidad.

' » Registralasolicitud de lainformacion y anota en el formulario el nimero asignado en secuencia,
generada por su registro.

» Alfinal del dia el Encargado de la Oficina revisala entrada de solicitudes de informacién para
asegurar el cumplimiento de la Ley.

Normas Vigentes:



>

B o PIAN SOCIAL
Py i Pﬂf%ﬁgﬁgﬂl

Manual de Procedimiento de la OAI

Las Solicitudes de Informacion Publica seatenderanenlaOficinade Accesoala Informacion
(OAl), de CEE.

Elresponsablede Accesoalalnformacién (RAl)tendradedicaciénexclusivaalastareasdela
OAl.

Cualquier conducta que violente, limite, impida, restrinjay obstaculice el Derecho de Accesoala
Informacion constituira parael funcionario unafaltagraveen el ejercicio de sus funciones.

Los funcionarios de PLAN DE ASISTENCIA SOCIAL DE LA PRESIDENCIA tienen la obligacion de proveer

todalainformaciénque selesrequiera, enunplazonomayorde 72 horasapartirderecibidala
solicitud firmada por el Encargado de la Oficina.

Tienen obligacionde proveerlainformacién solicitadalos Organismos yentidadesdela
administracion publica o centralizada, auténomas o descentralizadas, autarquicas, empresas y
sociedades comerciales propiedad del estado, sociedades o compafiias andnimas o poracciones
con participacion estatal, de derecho privado que reciban recursos del Presupuesto Nacional, el
Poder Legislativo y el Poder Judicial.

Las informaciones solicitadas se ofrecen en forma personal, por medio de teléfono, facsimile,
correo ordinario, certificado o también correo electrénico, o por medio de formatos disponibles
en las paginas de Internet.
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Procedimiento: Tramitacion de solicitud de informacion
publica

Codigo OAI-02-14

Propdsito Sistematizarelmasamplio accesodelasolicitud

de informacion del solicitante ala entidad o
funcionario responsable de la informacién.

Alcance Comprende desde la realizacion de las gestiones
necesarias paralocalizarlosdocumentosenlos
gue constelainformaciénsolicitada hastala
producciényentregadelainformacion porel
funcionario responsable de lainformacion

Referencias LeydeLibre Accesoalalnformacién Publicay su
reglamento de aplicacion
Formularios » FormularioOAI-01Solicitudde

Informacion Publica

* Volantecon Direcciony menudela
pagina de Internet

« Formulario Prorroga Excepcional para
Entregade Informacién Publica

* Demostracion de Entregade la
Informacién Solicitada.
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> Compilalasinformaciones que estén disponibles en elarchivo de la OAl paraentregarlas al
interesado en el plazo que establece la Ley, emite documento de entrega FORM-0AI-02 y

1 requiere firma del superior autorizado para ello.

| o Silainformacién corresponde a otra dependencia, remite la solicitud de informacién al \

| organo, entidad o funcionario responsable de lainformacién, indicandole la fecha limite

de entrega de la misma.

[ o Sielfuncionario requiere mas tiempo para reunir lainformacién solicitada lo comunica
porescritoantesdel vencimiento del plazo de 15 dias, enelformulario de Prérroga
Excepcional para Entrega de Informacion Solicitada, FORM-OAI-02.

o Sihay limitacién o excepcion ala obligacion de informar del estado aplica la Ley. (Verel
procedimiento OAI-03-14)

» Daseguimiento para asegurar que el funcionario cumpla con lo establecido en laentrega de la

informacién.

» Entrega el formulario con lainformacién y obtiene copia de la cédula firmada o cualquiera otra

, prevision técnica, de parte del solicitante o su representante.

| » Archivaexpediente desolicitud conlos documentos anexos en la carpeta de Solicitudes

Tramitadas.
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» Tienen obligacién de proveer la informacion solicitada los Organismos y entidades de la
administracion publica o centralizada, auténomas o descentralizadas, autarquicas, empresas y
sociedades comerciales propiedad del estado, sociedades o compafiias anénimas o poracciones
con participacion estatal, de derecho privado que reciban recursos del Presupuesto Nacional, el
Poder Legislativo y el Poder Judicial.

» Las informaciones solicitadas se ofrecen en forma personal, por medio de teléfono, facsimile,

correo ordinario, certificado o también correo electrénico, o por medio de formatos disponibles
en las paginas de Internet.

Procedimiento:- | RechazodelaGestionde Accesoalalnformacion
Publica

Cadigo OAl-02-14

Propésito Sistematizar el mas amplio acceso de la solicitud de

informacion del solicitante a laentidad o
funcionario responsable de lainformacién.

Alcance Comprende desde la realizacion de las gestiones
necesarias paralocalizarlos documentosenlos
que constelainformacionsolicitada hastala
producciony entregadelainformacién porel
funcionario responsable de la Informacion.

Referencias LeydeLibre AccesoalalnformaciénPublicay su
reglamento de aplicacion
Formularios *  Formulario OAI-01-14 de solicitud de accesoa

la informacion puablica

* FormularioOAI-04-14derechazodeaccesoa
la informacion
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» Revisalas solicitudes presentadas en la OAl que estan en tramitacién o Si determina que
la oficina no es competente para entregar la informacién o no es de su competencia, envia
la solicitud dentro de los tres dias laborables de recibida al organismo o entidad
competente.

o Siesunasolicitud de cesedereservalegal deinformaciénodatos, enviaalas
autoridades responsables para el estudio de la clasificacion.

o Sielsolicitante no corrige un error en su solicitud, después de habérsele orientado y
comunicado se rechaza al décimo dia habil.

A 74

El funcionario responsable elabora comunicacion de rechazo, Formulario FORM-OAI-04
explicandoal solicitante, las razones previstas enlaLey que apliquen comoexcepcionesal libre
accesodelainformacion, enel plazode cincodias habiles, conlacopiadelacédulafirmada
como demostracién de entrega de la informacion.

‘7/‘

Registra en el sistema el fin del tramite de la solicitud.

» Archiva expediente de solicitud rechazada en la carpeta correspondiente.

» Lasmaximasautoridadesencadainstituciénseranlasresponsablesdeclasificarlainformacion
queseelabore, posea, guardeoadministre, asicomodenegarelaccesoalainformacién.

v

Entodos los casos en que el solicitante no esté conforme con decision adoptada por el
organismo requerido, tiene el derecho de recurrir ante la autoridad jerarquica superior de la
entidad de acuerdo a los requisitos que establece la Ley y ante el Tribunal Superior
Administrativo en el plazo de 15 dias habiles.

Procedimiento: Invitacion a la presentacién de opiniones en
proyecto de reglamentaciéon o norma propuesta

Cédigo OAI-04-14

Propésito Poneradisposiciondelaciudadanialos proyectos
deregulacionesrelacionadosconrequisitoso
formalidades que rigen las relaciones entre
particularesylaadministraciénoelejerciciode
derechos y actividades.

Alcance Comprende desde la publicaciénen medioimpreso
y en el portal de Internet de la Autoridad
Convocante delavisodeinvitacién hastalas
modificaciones Incorporadas al texto definitivo.
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Referencias LeydeLibre Accesoalalnformacion Publicay su
reglamento de aplicacion

Formularios *  Formulario OAI-01-14 de solicitud de accesoa
la informacion pablica

* FormularioOAI-04-14derechazodeaccesoa
la informacion

» Recibelapublicaciéndelavisoen unmedioimpreso de la Autoridad Convocantedela |
Institucion, en el cual se invita a efectuar observaciones y comentarios respecto al Proyecto de
decision.

0 Sise trata de un procedimiento abreviado lo publica de inmediato en el Internet, indicando
que las observaciones se presentaran en un plazo perentorio.

»> Colocalainvitacién publicada en elmedioimpreso en el portal de Internetde la Institucién, asi
como el texto completo de la decision que se impulsa y habilita una casilla de correo '
electrénico y una direccion postal para recibir las opiniones.

> Recibe alaspersonasinteresadasyleentrega el Formulario OAI-06-14 de opinién de
proyectos de reglamentacion o normas propuestas.

Prepara elexpediente conlos comentarios recibidos, dejando constancia de las opiniones
recibidas y delas principales opiniones esgrimidas, haciendo especial referenciaalos aportes
que pueden ser considerados de incorporar al proyecto definitivo y presenta el expediente a su
superior para fines de preparar el proyecto definitivo.

» Procede a la publicacién en Internet del proyecto definitivo aprobado.

| » Deben ponerseadisposicion de laciudadaniatodoslos proyectos de regulaciones querigenlas
' relaciones entre los particulares y la administracion y también los que determinen la forma de
proteccién de los servicios y el acceso de las personas de la entidad.

» Se emitira un acto administrativo en el caso de no publicarse la informacién sobre regulaciones
para fundamentar las causas.

» Los comentarios se reciben por escrito, con la documentacion que estime pertinente y se
acreditara personalmente a la personalidades juridicas.

Y

Se utilizara un procedimiento abreviado en los casos de normas de trascendencia
menores o por existir urgencia en el dictado de las normas.
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Formularios
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SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

1. Entregue personalmente la solicitud de informacion

2. Presente un Poder Legal cuando actde en nombre y representacién de otra persona fisica o Juridica.
3. Pida el acuse recibo de su solicitud de Informacion

4. Elacceso publico a la informacion es gratuito en tanto no se requiera la reproduccion de la informacién
FECHA | I

REF. No. DE SOLICITUD | =

NOMBRE DEL SOLICITANTE I

CEDULA O PASAPORTE No. | |

NOMBRE DE LA PERSONA FiSICA O JURIDICA (anexar poder otorgado para hacer la solicitud de informacion)

DIRECCION L

TELEFONO L 1 Fax C

CORREO ELECTRONICO i

o digitales)

MOTIVACION DE LA SOLICITU[b'

AUTORIDAD PUBLICA QUE POSEE LA INFORMACIEIN:

LUGAR PARA RECIBIR LA INFORMACION: |

MEDIO PARA RECIBIR LA INFORMACION:

AL © cmmme
(.

e
e e
O

BT AL LT

COMME AL mm
FLEC TR OMICE

FIRMA DEL SOLICITANTE

ESPACIO RESERVADO A LA QAl

SOLICITUD REMITIDA A LA SIGUIENTE INSTITUCION COMPEIENTE

COSTOPOR LAEXPEDICION DE DOCUMENTOS RDS [ | FECHA [ ]
COSTOPOR LEY TRIBIUTARIA RIS |

FORM-0AI-01
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FORM-0OAI-02 PRORROGA EXCEPCIONAL PARA ENTREGA DE INFORMACION

FECHA

REF. NO. DE SOLICITUD

NOMBRE DEL SOLICITANTE

CEDULA O PASAPORTE NO.

DIRECCION

TELEFONO FAX

CORREOELECTRONICO

INFORMACIONES O DATOS REQUERIDOS (ESPECIFIQUE SI SON FOTOGRAFIAS,
GRABACIONES, SOPORTES MAGNETICOS, O DIGITALES)

DE ACUERDO A LALEY GENERAL NO. 200-04 DE LIBRE ACCESO A LA
INFORMACION PUBL]CA ARTICULO 8,9, CUMPLIMOS INFORMARLES DE QUE
REQUERIMOS DiAS ADICIONALES PARA REUNIR LA IN FORMACION SOLICITADA
POR LAS SIGUIENTES RAZONES:

LA ENTREGA DE LA INFORMACION SERA EN LA SIGUIENTE FECHA

FIRMA DEL FUNCIONARIO CARGO

OAI-02-14

Av. Espafia #2, Villa Duarte. Santo Domingo Este. Republica Dominicana
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FORM-OAI-03 DEMOSTRACION DE ENTREGA DE LA INFORMACION SOLICITADA
INSTRUCCIONES:

AGREGAR COPIA DE LA CEDULA FIRMADA DEL QUE RECIBE LA INFORMACION EN
ENTREGAS PERSONALES

REF.NO.DE SOLICITUD FECHA

NOMBRE DEL SOLICITANTE

CEDULA O PASAPORTE NO.

DIRECCION

TELEFONO FAX

CORREOELECTRONICO

INFORMACIONES O DATOS REQUERIDOS: (ESPECIFIQUE SI SON FOTOGRAFIAS,
GRABACIONES, SOPORTES MAGNETICOS, O DIGITALES)

DEACUERDOALALEY GENERALNO.200-04 DE LIBREACCESOLA
INFORMACION PUBLICA,ARTICULO 12,13, HACEMOS CONSTAR LO
SIGUIENTE:

LE HA SIDO ENTREGADA LA INFORMACION SOLICITADA POR MEDIO

LA FUENTE DE LA INFORMACION ESTA CONTENIDA EN

FIRMA DEL SOLICITANTE COMO ACUSE DE RECIBO FIRMA DEL FUNCIONARIO

OAI-03-14

Av.Espafia#2, VillaDuarte. Santo Domingo Este. Repuiblica Dominicana

Tel.: (809) 592-4810 Fax: (809) 788-3690




= P ANsiciii
| ﬂpnfsl%:%

Manual de Procedimiento de la OAI

FORM-OAI-04 RECHAZO DE SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

FECHA
REF. NO. DE SOLICITUD

NOMBRE DEL SOLICITANTE

CEDULA OPASAPORTENO.

DIRECCION:

TELEFONO FAX

CORREO ELECTRONICO

INFORMACIONES O DATOS REQUERIDOS (ESPECIFIQUE SI SON FOTOGRAFIAS,
GRABACIONES, SOPORTES MAGNETICOS, O DIGITALES)

DEACUERDO ALA LEY GENERAL NO. 200-04 DE LIBRE ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA, ARTICULO 7,111, 17, 18, 19, 20,21 CUMPLIMOS CON
INFORMARLE QUE LA SOLICITUD MARCADA EN LA REFERENCIA HA SIDO
RECHAZADAPORLASSIGUIENTES RAZONESPREVISTASEN LALEY GENERALDE
LIBREACCESOALAINFORMACION PUBLICA:

FIRMA DE LA MAXIMA AUTORIDAD EJECUTORA

OAI-04-14

Av. Espafia#2, VillaDuarte. Santo Domingo Este. Republica Dominicana

Tel.: (809) 592-4810 Fax: (809) 788-3690
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OAI-05-14 CONSULTA PARA PRESENTACION DE OPINION EN PROYECTOS DE
REGLAMENTACION O NORMAS PROPUESTAS

INSTITUCION FECHA

AUTORIDAD CONVOCANTE

PROYECTO DENORMA

NOMBRE DEL CONTACTO

CEDULA O PASAPORTE NO.

DIRECCION

TELEFONO FAX

CORREO ELECTRONICO

RESUMEN DEL CONTENIDO DE LA SUGERENCIA, APORTE U OPINION (DOCUMENTOS
ADJUNTOS)

NOMBRE, DOMICILIO Y CODIGO POSTAL DE LA PERSONA FiSICA O JURipICA
(ANEXAR PODER OTORGADO PARA PRESENTAR SUGERENCIAS U OPINION)

FIRMA DEL REPRESENTANTE FECHA

OAI-05-14

Av. Espafia #2, Villa Duarte. Santo Domingo Este. Republica Dominicana

Te

l.: (809) 592-4810 Fax: (809) 788-3690
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