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1. - PROPOSITO

Este documento describe y establece la metodologfa para las atenciones a las solicitudes de acceso a
la informaci6n publica.

2, ALCANCE

Este procedimiento describe el proceso para el manejo de las solicitudes de acceso a la informacién

publica desde el requerimiento del solicitante hasta la entrega de la informacién solicitada, la
denegacion o la notificacién correspondiente.

3. TERMINOS Y DEFINICIONES

Informacién Publica: conjunto de datos producidos en el marco de la actividad del servicio
publico.

RAIL Responsable de Acceso a la Informacion, personal que desempefia estas funciones de
acuerdo a la Ley 200-14, Libre Acceso a la Informacién Publica.

4. RESPONSABILIDADES

La Directora Ejecutiva de la institucion es responsable de:

4.1 Clasificar la informacién que elabore, posea, guarde o administre la institucidn, asi como, denegar el acceso a
la informacion.

4.2 Hacer efectiva la clasificacién de informacién reservada, como la denegacion a través de acto administrativo,
debidamente fundado en los limites y excepciones establecidas en la Ley

El Encargado de la Oficina de Acceso a la Informacion es responsable de:
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3.1 Velar por la carga permanente de la informacién a las péginas Web desde las diferentes areas que se

seleccionan en el disefio para mantenerlas actualizadas y que cumplan con la funcién del sistema de
comunicacion por Internet de Libre Acceso al Pablico.

5.2 Supervisar la entrega de informacién a los ciudadanos de acuerdo a los trémites y procedimientos
vigentes, por los medios informaticos adecuados.

5.3 Preparar las estadisticas y registros de atencién a los ciudadanos y tramitar las solicitudes para que se
prepare el Informe Anual. Orientar a los solicitantes de otros organismos, instituciones o entidades
que podrian requerir informacion.

6. GENERALIDADES

7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Act. Actividad Responsable Descripcion
No.
.- Recepcion de Ia Responsable de Acceso a 1.1 Recibe la solicitud de informacion por escrito a través del
solicitud la Informacién/Consultoria Formulario Solicitud  de Acceso a Informacién
Juridica Pablica o por cualquiera de las vias establecidas (pagina

Web, personal, e-mail, comunicacién escrita, fax o por
otra institucion.

1.1 Si el solicitante actiia en nombre y representacion de
otra persona fisica o juridica, solicita la acreditacién
legal de dicha representacidn.

1.2. Entrega al solicitante un acuse de recibo de su

DOClLl MENTO requerimiento.
CON.IR@LADO 1.3. Verifica que la solicitud contenga:

a.-Nombre completo y calidades de la persona que realiza
la gestion.

VERSION No -

b.- Identificacién clara y precisa de los datos e
informaciones que requiere.
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¢.- Identificacion de la autoridad piblica que posee la
informacidn;

d.- Motivacion de las razones por las cuales se requieren
los datos e informaciones solicitadas.

e.- Lugar o medio para recibir notificaciones.

1.4, Si la informacién estd disponible al ptblico en medios
impresos, tales como libros, compendios, tripticos,
archivos publicos, o en formatos electrénicos disponibles
en internet o en cualquier otro medio, lo hace saber al
solicitante por medio fehaciente,

1.5.- Si la solicitud contiene irregularidades, se comunica
dentro de los tres (3) dias hébiles siguientes, a fin de que
la aclare, corrija o complete, advirtiéndolo de la
posibilidad de que, en caso de no subsanarse, la solicitud
serd rechazada

1.5.1 Si el solicitante no corrige la solicitud, después de
haberle informado, dicha solicitud es rechazada a los
diez dias hébiles

1.6.- Si requiere més tiempo para reunir las informaciones
solicitaday se lo comunica al solicitante por escrito antes
del vencimiento del plazo de 15 dias, a través del
Formulario Prorroga para Entrega de Informacién.

1.7.- Verifica el tipo de informacién solicitada y la fuente que
debe ser consultada.

1.8.- Le explica al ciudadano que en caso de denegarse o no
ser aprobada la solicitud de la informacién se le
comunicara por escrito las razones legales de la
denegacion,

1.10.- Si la solicitud es rechazada por razones establecidas en
la Ley, Art. 17 y 18, se lo comunica al solicitante por
escrito en un plazo de cinco (5) dias laborables, contados
a partir de la recepcion de la solicitud, a través del
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Formulario Rechazo Solicitud de Informacion.

1.11.- Archiva el formulario de rechazo, como constancia de
notificacién de rechazo, en el expediente correspondiente.

1.12.- Si procede la solicitud remite copia del formulario de
solicitud al 4rea correspondiente,

2. | Recopilacién

Area o Departamento

2.1 Recibe requerimiento de Encargado de OAI retine la

informacién

informacion Responsable informacién y entrega dentro de los diez (10) dias
hébiles.
Revision de Encargado de QOAI 2.2 Recibe respuesta y revisa para verificar que cumple con

las especificaciones del solicitante

2.2.1 Si la informacién recibida no cumple, la devuelve
al responsable de inmediato para que la corrija.

2.3 En caso de que esté correcta, el Encargado de la QAT la
entrega o da instrucciones para su entrega.

3. | Entregadela
informacién

Encargado de OAI

3.1 Contacta al ciudadano para coordinar la entrega de la
informacién, dentro de los quince (15) dias hébiles.

3.10 Si el solicitante no puede ser contactado, luego de
habérsele enviado la informacién solicitada, al tercer
intento de comunicacién, lo registra en la solicitud
escribiendo una nota sobre la situacion, la cierra y luego
la archiva en la carpeta de Solicitudes Atendidas y

Tramitadas.

4, Elaboracion de Encargado de la OAI 4.1 Elabora un informe sobre las solicitudes atendidas y
Informe Solitudes framitadas en el mes anterior, dentro de los primeros
Atendidas cinco (5) dias de cada mes y lo remite a la Directora
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5. Archivo Encargado de la OAI 5.1 Conserva los formularios completados en la carpeta de
Expediente Solicitudes Atendidas y Tramitadas, en el expediente
solicitudes correspondiente para fines de Registro y futuras

consultas.
7. ANEXOS

1.- Formulario Solicitud de Acceso a Informacion Piiblica.

2.- Formulario Prorroga para Entrega de Informacién.

3.- Formulario Rechazo Solicitud de Informacion.
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SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
FORM-OAI-01

Entregue personalmente la solicitud de informacién
Presente un poder legal cuando actué en nombre y representacion de otra fisica juridica.
Pida el acuse recibo de su solicitud de informacion.

El acceso publico a la informacion es gratuito, en tanto no se requiere la reproduccién de informacion.

FECHA:

REF.: No. DE SOLICITUD:

NOMBRE DEL SOLICITANTE:

CEDULA O PASAPORTE No.:

NOMBRE DE LA EMPRESA FISICA O JURIDICA: (anexar poder otorgado para hacer la solicitud de

Informacion):

DIRECCION:

TELEFONO:

CORREO ELECTRONICO:

INFORMACIONES O DATOS REQUERIDOS:

MOTIVACION DE LA SOLICITUD:

AUTORIDAD PUBLICA QUE POSEE LA INFORMACION:

LUGAR PARA RECIBIR LA INFORMACION:

MEDIO PARA RECIBIR LA INFORMACION:(seleccione un medio)

PERSONAL ELECTRONICO TELEFONO

FIRMA DEL SOLICITANTE
ESPACIO RESERVADO A LA OAI
FECHA

SOLICITUD REMITIDA A LA SIGUIENTE INSTITUCION COMPETENTE
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PRORROGA EXCEPCIONAL PARA ENTREGA DE INFORMACION

FORM-OAI-02

REF.: NO. DE SOLICITUD:

NOMBE DE SOLICITANTE:

CEDULA O PASAPORTE NO:

DIRECCION:

TELEFONO:

CORREO ELECTRONICO

INFORMACIONES O DATOS REQUERIDOS: (especifique si son fotografias, grabaciones, soportes magnéticos o
digitales)

DE ACUERDO A LA LEY GENERAL NO. 200-04 DE LIBRE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA, ARTICULO 8Y9,
CUMPLIMOS INFORMARLES QUE REQUERIMOS DIAS ADICIONALES PARA REUNIR LA INFORMACION SOLICITADA POR
LAS SIGUIENTES RAZONES.

LA ENTREGA DE LA INFORMACION SERA EN LA SIGUIENTE FECHA

FIRMA DEL FUNCIONARIO
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DEMOSTRACION DE ENTREGA DE LA INFORMACION SOLICITADA

FORM-OAI-03

INSTRUCCIONES:

AGREGAR COPIA DE LA CEDULA, FIRMADA POR QUIEN RECIBE LA INFORMACION EN LA ENTREGAS PERSONALES

REF.: NO. DE SOLICITUD

NOMBRE DEL SOLICITANTE

CEDULA O PASAPORTE NO.

DIRECCION

TELEFONO

CORREO ELECTRONICO

INFORMACIONES O DATOS REQUERIDOS:

DE ACUERDO A LA LEY GENERAL NO. 200-04 DE LIBRE ACCESO LA INFORMACION PUBLICA, ARTICULO 12 Y 13,
HACEMOS CONSTAR LO SIGUIENTE:

LE HA SIDO ENTREGADA LA INFORMACION SOLICITADA POR MEDIO DE

LA FUENTE DE LA INFORMACION ESTA CONTENIDA EN

FIRMA DEL SOLICITANTE COMO ACUSE DE RECIBO FIRMA DEL FUNCIONARIO
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RECHAZO DE SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

FORM-OAI-04

FECHA: REF.: NO. DE SOLICITUD:

NOMBRE DEL SOLICITANTE

CEDULA O PASAPORTE NO.

DIRECCION:

TELEFONO:

CORREO ELECTRONICO:

INFORMACIONES O DATOS REQUERIDOS:(ESPECIFIQUE S| SON FOTOGRAFIAS, GRABACIONES, SOPORTE MAGNETICO O DIGITALES)

DE ACUERDO A LA LEY GENERAL NO. 200-04 DE LIBRE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA, ARTICULOS 7, iii, 17, 18,
19,20Y 21, CUMPLIMOS CON INFORMARTE QUE LA SOLICITUD MARCADA EN LA REFERENCIA HA SIDO RECHAZADA
POR LAS SIGUIENTES RAZONES PREVISTAS EN LA LEY GENERAL DE LIBRE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA:

FIRMA DE LA MAXIMA AUTORIDAD EJECUTORA




