Manual de Procedimientos de la
Oficina de Acceso a la Informacion

Santo Domingo, D. N.
Septiembre 2021
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1.

PRESENTACION

El Instituto Duartiano, en cumplimiento a lo establecido en la Ley General No. 200-04 sobre
Libre Acceso a la Informacién Pablica y El Decreto No. 130-05 que aprueba su Reglamento de
Aplicacion, estructura este Manual de Procedimientos de la Oficina de Libre Acceso a la
Informacién Publica (OAI), con el objetivo establecer los lineamientos y practicas para la
solicitud y tramitacién de informaciones requeridas por todos y todas los y las ciudadanos y
ciudadanas con derecho a acceso a los expedientes y actas de cardcter administrativo de este

instituto de la Patria.

En el presente documento se esbozan los siguientes procedimientos:
» Atencion de Solicitud de Acceso a la Informacion,
» Tramitacion de Solicitud de Informacion y

» Rechazo de la Gestion de Acceso a la Informacion.

Esta manual contiene las descripciones de cada procedimiento, el propdsito u objetivo y las
operaciones que encaminan cada prctica. Ademads, se detallan los documentos requeridos para
la tramitacion de las solicitudes y las politicas generales que establecen las pautas de aplicacion

contenidas en el Decreto No. 130-05.

En consonancia, se advierten las limitaciones que pueden presentarse para acceder a una
informacién clasificada, lo cual aplique para denegacion por la autoridad competente del
Instituto Duartiano, de acuerdo a lo que dicta la Ley 200-04, Ademds, incluye los tramites y

orientaciones para formular denuncias, quejas o reclamaciones y sugerencias.

En este mismo tenor, ¢l Manual de Procedimientos de la Oficina de Libre Acceso a la
Informacion Publica del Instituto Duartiano serd la base para la correcta aplicacion de la Ley

200-04 y El Decreto 130-05 y, por consiguiente, para el cumplimiento, eficiente y eficazmente,
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de entrega de informacion completa, veraz, adecuada, o)p,eﬁu‘ri?g ywac‘e.
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1.1.  OBIJETIVOS

1.1.1.  General: Garantizar toda la informacion del Instituto Duartiano a todos los
ciudadanos y ciudadanas que la requieran, en el cumplimiento de los deberes
contenidos en la Ley General de Libre Acceso a la Informacién Phblica No.
200-04 y el Reglamento de esta Ley General, Decreto No. 130-05.

1.1.2. Especificos: a) Tramitar todas las solicitudes de informacién publica al Instituto
Duartiano, respetando los lineamientos de aplicacién contenidos en el Decreto
No. 130-05; b) Estimular la transparencia de la institucién con la constante
actualizacién de las informaciones solicitadas y ¢) cumplir con los plazos para

la notificacion de entrega, entrega de informacion v demas deberes de la OALL

1.2.  MISION

Garantizar el libre acceso a la informacion y publicidad de los actos de gobierno e institucional,
estimular la transparencia de los actos de nuestros representantes y ofrecer un servicio

permanente de informacion con la difusién de los actos de cardcter administrativo.

1.3.  VISION

Proveer y mantener a disposicion a los ciudadanos y ciudadanas todas las informaciones que son
requeridas en virtud de la Ley 200-04, por medio de la actualizacion constante de los
subportales de Transparencia, a los fines de contribuir con el fortalecimiento de !a transparencia

e integridad en la administracion pablica para beneficio de la sociedad en general.

1.4.  ALCANCE

La Oficina de Acceso a la Informacién Publica del Instituto Duartiano se proyecta tener,
eficiente y eficazmente, registrada y publlcag#,en«-lampa,g‘ma web y todas las plataformas de
{Mé@ iMyleWs que le ordena la ley antes

indicada, asi como también lograr la t 'ﬁ&parenma %ﬁsjjtucmnﬁi{d}a‘ e integridad que se marcan

Transparencia del Estado, todas las mf
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en su filosofia.
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Z. POLITICAS GENERALES

1. La OAI del ID estarda abierta al publico general en el horario laborable oficial de la
Institucion, por lo que todos los ciudadanos podran canalizar sus solicitudes de informacion a
través de la seccién Transparencia del Portal Institucional. En conjunto, al Sistema Unico de
Acceso a la Informacion (SAIP), todas las solicitudes recibidas en la institucion por otros
medios, sean fisicos, correo electrénico, teléfono, fax, entre otros, deberan ser digitalizadas en el
portal SAIP, por el Encargado (a) Departamento de Acceso a la Informaciéon Publica
(Responsable de Acceso a la Informacion -RAI-) o quien la sustituya, para permitir cl
seguimiento y monitoreo por parte de la Direccion General de FEtica e Integridad

Gubernamental,

2. A falta del RAI lo sustituiri el Técnico de Acceso a la Informacion (Auxiliar Administrativa

de la Institucion).

3. Cualquier conducta que violente, limite, impida, restrinja y obstaculice el derecho a la

informacion constituird para el funcionario responsable una falta grave en el ¢jercicio de sus

Articulo 30, y el Reglamento Disciplinario que rige al ID.

4. Toda informacion publica del ID sera gratuita para el ciudadano en tanto ne ,*sfé, i‘eqmel:a¥ '

reproduccion de la misma.
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6. Las informaciones solicitadas se ofrecen en forma personal, correo ordmano\&gt‘yf' cadenor nu‘ it
140 g

1
correo electronico, por medio de teléfono, como documento adjunto a través del SAIP\@‘;STW(LF‘ -

. ML "‘ﬁ‘o

o por medio de formatos disponibles en las paginas de Internet.

7. Las informaciones solicitadas, hasta tanto sean retiradas, seran colocadas en el archivo
correspondiente con estatus pendiente de entrega y deben estar marcadas con el estado

correspondiente en el SAIP.

8. En aquellas solicitudes en que las informaciones son enviadas via correo electronico estaran
en estatus pendiente de acuse de recibo hasta que el solicitante confirme su recepeion. De no

recibirse en un plazo de 5 dias calendario, el acuse de recibo se considerard que la informacion

fue recibida y el estatus cambiard a completada.
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9. La mdxima autoridad de nuestra institucion es el responsable de clasificar la informacion que
se elabore, posea, guarde o administre, asi como denegar el acceso a la informacion. A falta de

la maxima autoridad de la institucién el responsable serd el que éste designe.

I'1. En todos los casos en que el solicitante no esté conforme con la decision adoptada por el
organismo requerido, tiene el derecho de recurrir ante la autoridad jerarquica superior de la
entidad de acuerdo con los requisitos que establece la ley y ante el Tribunal Superior

Administrativo en el plazo de 30 dias.

12. Toda solicitud de informacién requerida donde medien circunstancias que hagan dificil
reunir la informacién solicitada, se hard uso de la prérroga excepcional por otros diez (10) dias
habiles, este plazo ha de solicitarse antes del vencimiento de los quince (15) dias de la entrega
de informacion y se generard la solicitud Prorroga Excepcional Para Entrega de Informacion
Puablica (Ver Formulario de “Prorroga Excepcional” SAIP* y/o formulario OAIFO-004). En
caso de que por alguna razén no sea posible cumplir con este requerimiento se hard constar por
escrito las razones que justifiquen dicha demora, y si surge una queja se hara una carta de

subsanacion.

13. Si la solicitud no contiene todos los datos requeridos o fuese confusa, El RAI debera
hacérselo saber al solicitante dentro de los tres dias habiles siguientes, a fin de que la aclare,
corrija o complete, advirtiéndole acerca de la posibilidad de que, en caso de no subsanarse, la
solicitud sera rechazada, este rechazo podra ser realizado a partir del décimo dia habil contado a
partir de la fecha en que se le hubiere comunicado verbalmente o por escrito al solicitante acerca

de su error, debiendo dejarse constancia y archivo de la solicitud y de su rechazo.

15. Se tramitaran las solicitudes remitidas por otra OAI a través del SAIP u otros medios.

16. Se publicaran las informaciones correspondlentes en el subportal de Tramparenma de la
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3 FORMULARIOS DE PROCEDIMIENTOS

4 Solicitud de Informacién Publica via SAIP* y/o Formulario Solicitud de Informacién
Pablica OAI-O1.

# Demostracion de entrega de la informacion solicitada en SAIP* v/o Formulario
Demostracion de entrega de la informacion OAI-03.

4 Formulario Rechazo de Solicitud de Acceso a la Informacién OAI-04.

# Prérroga Excepcional para Entrega de Informacién Pablica via SAIP* y/o Formulario

de Prorroga Excepcional QAI-02.

4, INFORMACION PUBLICA DISPONIBLE

El Imstituto Duartiano, cumpliendo lo establecido en la Ley General No 200-04 y su
Reglamento, tiene el deber de poner a disposicion y difundir las informaciones siguientes:
o Estructuras, integrantes, normativas de funcionamiento, proyectos, informes de gestion,
base de datos.
o Centro de intercambio y atencién al cliente o usuario: consultas, quejas y sugerencias.
o Tramites y transacciones bilaterales.
o Presupuestos y cdlculos de recursos y gastos aprobados, su evolucion y ejecucion.
o Programas y proyectos, sus presupuestos, plazos, ejecucion y supetvision,
¢ Llamado a licitaciones, concursos, compras, gastos y resultados.
o Listado de funcionarios, miembros, empleados, categorias, funciones y remuneraciones,
y la declaracion jurada patrimonial cuando corresponda por ley.
o Listado de subsidios, jubilaciones, pensiones y otros.
o Estado de cuentas de la deuda publica, sus vencimientos y pagos.
o Leyes, decretos, resoluciones, disposiciones, marcos regulatorios y otras normativas.
o Indices, estadisticas y valores oficiales.
o Marcos regulatorios legales y contractuales para la presgag}eﬂwd&«,ietvicms publicos,

F ) '\\
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D PROCEDIMIENTOS Y ACTIVIDADES

Procedimiento

Recepcion y atencion de Solicitud de Informacién Pablica de manera
presencial y via los subportales de AOL.

Propésito

Gestionar de manera correcta la forma de atender la consulta de
informacion que formule cualquier persona en el ID y la manera de
diligenciar el formulario correspondiente.

Alcance

Comprende la recepcion de solicitud de informacién por parte del
plblico hasta la tramitacién que incluye la notificacion de los plazos
de entrega y la remision de entrega de los documentos por parte del
RAL

Responsables

Encargado de la OAI o RALI

Formularios

Formulario Solicitud de Informacioén Publica OAI-01

.......

Formulario Demostracién de entrega de la informacion OAI-03.
P

Formulario Rechazo de Solicitud de Acceso a la lnibrln;fa@j’qn\@%‘l—

04.

SAIP.

I\": us

CASH

Responsables

Procedimientos y actividades

Encargado del
Departamento
de Libre Acceso
a la Informacion
Phblica (RAT) /
Técenico de
Acceso a la
Informacion -

Auxiliar

o

informacion, procediendo a explicar la manera correcta de dicho tramite:

indicando el llenado del Formulario Solicitud de Informacién Publica OAl-

01 y los datos que debe contener:

Nombre completo del solicitante, direccion, nameros telefonicos de
contacto.

Copia de cédula de Identidad y Electoral o pasaporte (si es
extranjero).

Copia del Registro Nacional del Contribuyente (RNC) (si es una
persona juridica).

Documento que acredite la representacion (si es un tercero).
Descripcién de la informacion solicitada y razones por las que
requiere los datos.

Medios para recibir notificaciones y la informacién solicitada.

Firma del solicitante.

Luego de completado debidamente el formulario, el RAI debera entregar al

solicitante el acuse de recibo de su requerimiento (Formulario Demostracion

de entrega de la informacién OAI-03).

Nota 1: Todas las solicitudes recibidas por otros medios sean fisicos, correo

electronico, teléfono, fax, etc., deberan ser digitalizadas en el portal SAIP.

DUARTE
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Atender con cortesia y amabilidad al ciudadano que consulta o sohq_gg:%l"'
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Nota 2: Si la solicitud no tiene los datos requeridos o fuere confusa, la RAIJ
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debera hacerle saber al solicitante al momento de su presentacién; si dentro
de los tres dias habiles siguientes no lo aclara, corrija o complete, la solicitud
serd rechazada al décimo dia hébil contado a partir de la fecha de su
comunicacién verbal o por escrito.

3. Una vez la solicitud de informacién publica ha sido recibida, el RAI se
comunica con el solicitante y le informa sobre la recepcion de ésta y que la
estard trabajando dentro de los plazos establecidos por la ley (15 dias
hébiles), a menos que la informacion vaya a ser remitida de forma
inmediata o que la solicitud haya sido recibida de manera personal y/o via
telefonica.

4. Si se trata de informacion disponible al ptblico se explica la fuente, el lugar
y la forma en que puede tener acceso a dicha informacion, se tegistra la
respuesta correspondiente, se genera el Formulario OAI-03. o el “Manejo de
Respuesta™ via SAIP y se archiva.

5. Si la solicitud de informacion no es competente a nuestra competencia, se le

informa y se remite la solicitud a la administracion que corresponda.

Excepciones: Se le explica al solicitante que, en caso de denegarse la informacién, se le notificara
por escrito con las razones legales de la denegatoria, dentro de un plazo de 5 dias habiles (Formulario
OAI-04).

Referencia: a) Ley General No. 200-04 de Libre Acceso a la Informacién Publica No. 200-04.
Véase:

Articulos 7, “Del procedimiento para el ejercicio del derecho de informacién .y-‘.aqc 50

Sl

informaciones.
Articulo 8, “Plazo para entregar la informacion™.

Articulo 13, “Informacion previamente publicada”

CASA DuAR
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X e
Articulo 19, “Casos especiales en que se obtiene el consentimiento de la persona meﬁld@g cmp,

Articulo 18, “Limitacion al acceso en razén de intereses privados preponderantes™, \\f L,

derecho a reservas de sus informaciones y datos™. T
b) Decreto No. 130-05 de Reglamento de la Ley General de Libre Acceso a la Inforimacion Pblica.
Véase:

Articulos 13-20, “Procedimiento de Solicitud”.

Articulos 23-33, “Limitaciones al acceso a la informacion”.

Articulos 34-41, “Recursos administrativos y jurisdiccionales”.
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Procedimiento Tramitacion de Solicitud de Informacion Publica y entrega.

Proposito Garantizar y sistematizar el acceso de la solicitud de informacién a
la entidad o funcionario responsable de la informacién y cumplir a
cabalidad con las disposiciones contenidas en la Ley 200-04,

Alcance Abarca desde la realizacion de las gestiones para localizar los
documentos en los que conste la informacién solicitada hasta la
produccién y entrega de la informacién por el funcionario
responsable de la informacién, por los medios fisicos, electrénicos y
virtuales dispuestos por el solicitante.

Responsables Encargado de la OAI o RAI, Técnico de OAI (auxiliar ID) y
Encargados de Departamentos Administrativos y Operacionales
responsable de la informacion.

Formularios Demostracion de entrega de la informacién OAI-03.

Formulario de Prorroga Excepcional OAI-02,
Formulario Rechazo de Solicitud de Acceso a la Informacion QAI-
04.
Responsables Procedimientos y actividades
1. Gestiona las informaciones con los departamentos responsables.

e Si la informacion corresponde a otra dependencia, remite la solicitud
de informacién al 6rgano, entidad o funcionario responsable de la
informacién via SAIP, solicitando la confirmacion de recepcién de

Encargado del este.
Departamento 2. Suministra la respuesta correspondiente mediante la “Demostracion de

de Libre Acceso
a la Informacion
Piblica (RAI) /
Técnico de
Acceso a la
Informacion
(Auxiliar ID) /
Encargados de
departamentos
responsables de

la Informacion

Entrega” (Formulario AOI-03) y/o “Manejo de Respuesta™ via SAIP.

Para la entrega personal, se requiere la firma del solicitante como
acuse de recibo,

En los casos en que la persona no retire la informacion, la misma
serd colocada en el archivo correspondiente y se realizara el cambio
de estado segun proceda en el SAIP.

Para la entrega via correo electrénico, valdra como acuse la
confirmacion de entrega de correo del servidor y/o confirmacion del

solicitante.

3. Completa la respuesta via SAIP y cambia el estado de la solicitud segin

aplique.
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prorrogar en forma excepcional por diez (10) dias habiles, enviando al
solicitante el Formulario de Prérroga Excepcional OAI-02, debiendo,
asimismo, enviar comunicacion firmada por la autoridad responsable, antes
del vencimiento del plazo de quince (15) dias, haciendo saber las razones

por las cuales hard uso de la prorroga excepcional.

Rechazo de la Solicitud de Acceso a la Informacion

6. Si la solicitud deba ser rechazada por alguna de las razones previstas en la
Ley 200-04, se deberd comunicar al solicitante, en un plazo de cinco (05)
dias laborables, contados a partir del dia de la recepcion de la solicitud por
medio del Formulario Rechazo de Solicitud de Acceso a la Informacion
AOI-04, y un comunicado bajo firma del RAI y el Encargado del
Departamento responsable de la Informacion, si asi lo amerite o, en su
defecto, por la méxima autoridad de esta institucion.

7. En caso de ser personal, valdra como acuse de recibo la copia recibida del
formulario de rechazo firmado por el solicitante, confirmacién de entrega de
correo del servidor y/o respuesta de recepcion para los que se envien por
correo electrénico.

8. Registra en el portal SAIP el fin del tramite de la solicitud.

9. Archiva expediente de solicitud con los documentos anexos segiin estructura

de organizacion del departamento.

Informacion que genere costos

10

Si la informacién requiera costos de produccién o envio, se le informara al
solicitante las tarifas de las mismas, que seran razonables y calculadas
tomando en cuenta el costo del suministro.

11. Si el solicitante cumple y cubre las tarifas, el plazo para la entrega correra a

partir de dicho pago.

Referencia: a) Ley General No. 200-04 de Libre Acceso a la Informacién Pablica No. 200-04.

10



Véase:

Articulos 7, “Del procedimiento para el ejercicio del derecho de informacién y acceso a las

informaciones.

Articulo 8, “Plazo para entregar la informacién”.

Articulos 14-16, “Gratuidad®.

Articulo 17, “Limitacién al acceso en razén de intereses piiblicos preponderantes”.

Articulo 18, “Limitacién al acceso en razon de intereses privados preponderantes”.

Articulo 19, “Casos especiales en que se obtiene el consentimiento de la persona o entidad con
derecho a reservas de sus informaciones y datos”.

b) Decreto No. 130-05 de Reglamento de la Ley General de Libre Acceso a la Informacion Publica.

Véase:

Articulos 13-20, “Procedimiento de Solicitud™.
Articulos 23-33, “Limitaciones al acceso a la informacion”.

Articulos 34-41, “Recursos administrativos y jurisdiccionales”.

P
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Procedimiento Recepcion y tramite de denuncias, quejas o \r‘iiﬁiﬁ}avg?gio ¥
sugerencias. L0 DO !

Propésito Garantizar el proceso de tramite de denuncias, quejas o
reclamaciones y sugerencias formuladas por todos los ciudadanos al
Instituto Duartiano, a través de la Oficina de Acceso del a la
Informacién del ID y el subportal del Sistema Nacional de Atencion
Ciudadana 311,

Alcance Engloba la recepcién de denuncias, quejas o reclamaciones y
sugerencias por parte de los ciudadanos a través de medios virtuales
y presenciales, y el suministro de informacion y entrega de respuesta
generado via el subportal del Sistema 311.

Responsables Encargado de la OAl o RAI, Técnico de OAI (auxiliar ID). 4

Formularios N/A

Responsables Procedimientos y actividades

Recibe todas las denuncias, quejas o reclamaciones y sugerencias formuladas
y formalizadas por los ciudadanos al Instituto Duartiano, de manera
presencial o a través de la plataforma de la OAI, y seran canalizadas a través
de la seccion Acceso al 311 de nuestro portal Institucional.

Las quejas y reclamaciones relacionadas a los setvicios de cardcter

presencial serdn remitidas y canalizadas por las Divisiones Administrativa y

Departamento Técnico, seglin corresponda.
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Encargado del e Las quejas y reclamaciones sobre las visitas el Museo Juan Pablo

Departamento Duarte y recorridos por la Zona Colonial, seran manejadas por el
de Libre Acceso Directivo Encargado del Museo y la Directiva de Educacién e
a la Informacion Investigacion y Promocion de Obras de Duarte.

Publica (RAI)/ |3, Las quejas y reclamaciones relacionadas a los servicios de cardcter

Técnico de informativo serdn remitidas y canalizadas por la Junta Directiva.

Acceso a la | e Las quejas y reclamaciones sobre informaciones dadas en

Informacion conferencias, cursos y talleres, seran manejadas por la Junta

(Auxiliar ID) Directiva que decidird las normativas y autoridades para su
aplicacion.

4. Las denuncias o sugerencias relacionadas a informaciones de caracter
administrativo serdn remitidas, canalizadas y manejadas por la Junta
Directiva y la Division de Administracion del Instituto Duartiano.

5. La OAI deberd remitir, de manera inmediata y mediante correo electronico
institucional o comunicacion escrita, y adjuntando la informacién generada
por la Seccién Transparencia Institucional y el Sistema 311, todas las quejas,
reclamaciones, denuncias y sugerencias, a la autoridad del 4drea competente

para dar respuesta a la misma.

Referencia: a) Ley General No. 200-04 de Libre Acceso a la Informacién Piblica No. 200-04.

Dr. Wllsoni_}nmgz Ramirez

Lic. Junior Torres
cargado Administrativo
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