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1. Objetivo

Establecer las pautas y lineamientos para garantizar el derecho de los ciudadanos a saber; asi como
eficientizar el cumplimiento de los pardmetros establecidos en la iey General de Libre Acceso a la
Informacién Publica nOmero 200-04, su Reglarmento de Aplicacion No. 130-05y las reglamentaciones
vigentes, promoviendo la transparencia, eficacia, veracidad y ofreciendo un servicio permanente,

Inicia desde la recepcion de la solicitud de la informacion hasta su entrega satisfactoria, apegada a
los plazos establecidos en la ley 200-04 sobre libre acceso a la informacidn publica, su reglamento de
aplicacién No. 130-05, las reglamentaciones vigentes, y las politicas institucionales establecidas por
la direccion ejecutiva de garantizar el uso eficiente de los plazos.

3. Referencia y/o documento normativo

3.1 Ley General No. 200-04, de Libre Acceso a fa Infarmacian Publica {LGLAIP).

3.2 Decreto Neo. 130-05, que aprueba el Reglamento de Aplicacién de la Ley General de Libre Acceso
a la Informacidn Pdblica.

3.3 Resolucion No.02-2021, emitida por la Direccién General de Etica e Integridad Gubernamental
(DIGEIG), sobre politicas de estandarizacién de Sub-portales de transparencia.

3.4 Portal Unico de solicitud de Acceso a la Informacion Puablica (SAIP).

4. Términos y Definiciones

4.1 Ley General de Libre acceso a la informacion Pablica niimerc 200-04 LGLAIP: Ley promulgada
con el fin principal de garantizar el libre acceso a la Informacién Publica y el Derecho a Saber, que es
un derecho universal. Esta herramienta legal permite a cualquier persona solicitar informacion
completa, veraz, adecuada y oportuna de cualquier érgano del Estado Dominicano.

4.2 Decreto 130-05: Que aprueba el reglamento de aplicacidn de la Ley General sobre Libre Acceso
a la Informacion Publica No.200-04.

4.3 Resolucién 02-2021, emitida por la Direccién General de Etica e Integridad Gubernamental
{DIGEIG) que establece los lineamientos de estructura e informacidn que deben contener los portales
de Transparencia.

4.4 DIGEIG: Corresponde al acrénimo de Direccién General de Etica e Integridad Gubernamental.

4.5 Portal Unico de Transparencia: A los fines de facilitar el mas amplio acceso a la informacién
‘publica, toda pagina web gubernamental deberé contar en el mend principal de la pagina de inicio
con una divisién claramente visible identificada bajo el titulo de "Transparencia”, el cual vinculara al

»Portat Unico de Transparencia. transparencia.gob.do

El contenido de este documento es propiedad intelectual del instituto Nacional de Bienestar Estudiantil
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4.6 Oficina de Libre Acceso a la Informacion Pdblica {(OAl): Es un area ffsica que se encuentra
estructurada en las instituciones estatales, en donde el ciudadano puede ir a ejercer su derecho a
saber; es una oficina de recepcidn, tramitacién y entrega de las informaciones requeridas por
cualquier persona o entidad que desee. Se implementa en cada institucién del estado mediante el
Decreto No. 130-05 con el objetivo de velar por el cumplimiento de la Ley General sobre Libre Acceso
a la Informacién Puablica No. 200-04.

4.7 Responsable de Acceso a la Informacion (RAI): Es {a persona que esta frente a la Oficina de Libre
Acceso a la Informacién Pablica con la finalidad de canalizar, gestionar y dar seguimiento a las
informaciones publicas de la institucion. También debe instruir, orientar y facilitar al ciudadanc el
acceso a la informacion pdblica. Es la conexidon entre el ciudadane que solicita la informacion y la
institucidn.

4.8 Informacidn Piblica: Cualquier tipo de documentacidn financiera relativa al presupuesto publico
o proveniente de instituciones financieras del &mbito privado que sirva de base a una decisién de
naturaleza administrativa, asi como las minutas de reuniones oficiales. Art.&, LGLAIP.

4.9 Portal Unico de Solicitud de Acceso a la Informacién Pblica (SAIP): Portal en linea a través del
cual los ciudadanos pueden realizar sus solicitudes de acceso a la informacion pablica de forma facil,
agil y desde cualquier punto de la geografia nacional o mundial, disminuyendo asi los costos de
traslado y, por ende, acercando el Estado a la sociedad, ya que el uso intensivo de esta tecnologia de
la informacidon y comunicacion facilita el control social, la transparencia, la participacion y
colaboracién ciudadana.

4.10 Portal de Transparencia: Apartado o seccion de las paginas web gubernamentales er donde
deben estar las informaciones disponibles al publico.

4.11 LGLAIP: Corresponde a las siglas de Ley General de Libre Acceso a la Informacién Pablica.

5. Responsabilidades Generales

5.1. Responsable de Acceso a la Informacién:

e Realizar las gestiones necesarias para localizar los documentos en los que consiste la
informacion solicitada.

» Velar para que se entregue la informacion a los ciudadanos de acuerdo al término del plazo
de ley, tramites y procedimiento vigentes.

o Asegurar el fiel cumplimiento de este procedimiento y las normativas vigentes establecidas
por otros drganos rectores.

5.2. Abogado designado en la OAl:

o Analizar y canalizar las solicitudes de informacidn enviadas por los ciudadanes, y su correcta
gestidn.

e Dar seguimiento a las informaciones solicitadas a los encargados de dreas y asegurar que las

_ mismas sean tramitadas acorde a los lineamientos establecidos por la LGLAIP.

° -‘\Gestionar que los encargados de dreas cumplan con los plazos de entrega de las

informacicnes, seglin establecen las normativas vigentes,
i
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5.3, Auxiliar Administrativo:

¢ Cargar al sistema portal tnico de solicitud de informacion publica (SAIP) las informaciones
que den respuesta a las solicitudes de los ciudadanos.

e Mantener los expedientes correctamente organizados y archivados en las carpetas
correspondientes seglin sea la categoria del caso.

5.4. Directores y/o Encargados Departamentales:

» Dar respuestas fehacientes que satisfagan las solicitudes de los ciudadanos dentro del marco
aplicable

* Dar respuesta en los plazos establecidos por la Ley de Libre Acceso a la Informacién Pdblica.

= Garantizar que la informacidén solicitada por la OAl corresponda a los requerimientos
solicitados por el ciudadano.

6. Consideraciones Generales

6.1 E! Libre Acceso a la Informacién dispone que toda persona tiene derecho a solicitar y recibir
informacién completa, veraz, adecuada y oportuna de las instituciones publicas, autdnomas,
sociedades andnimas, con participacidn estatal por lo cual la QAl orienta a todo el ciudadanco
interesado en realizar una solicitud de informacién, invitdndole a completar el formulario gue se
encuentra disponible en el Portal Unico de Solicitud de Acceso a la Informacion Publica (SAIP).

6.2 La oficina de Libre Acceso a la Informacidn debera garantizar el libre acceso a la informacién; asi
como estimular la transparencia de los actos de los representantes del INABIE.

6.3 Las méaximas autoridades del INABIE serdn la responsables de verificar y clasificar toda la
informacion que se genere, asi como denegar el acceso a la informacién.

6.4 Las solicitudes deben ser recibidas a través del portal unico de solicitud de informacién pablica
{SAIP).

6.5 La Oficina de Libre Acceso a la Informacidn es responsable de orientar al ciudadano sobre las vias
y pasos correctos para realizar solicitud de informacion.

6.6 Toda solicitud de informacion realizada por un ciudadano debe ser respondida por ta OAl en un
plazo de gquince (15) dias hébiles y el mismo podré ser prorrogado por diez {10) dias mds en los casos
que medien circunstancias que hagan dificil reunir la informacidn solicitada.

6.7 Todas las solicitudes de informacién del ciudadano deben ser atendidas por la Oficina de Libre
Acceso a la Informacion Pdblica y las mismas deben cumplir con fos requisitos establecidos en el
Articulo 7 de |a Ley 200-04.

6.8 Toda conducta que viglente, limite o impida el derecho de un ciudadano al acceso a la
Informacidn Publica establecerd para el funcionario pablico una falta grave en el ejercicio de sus

funciones.

]
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6.9 Los funcionarios del instituto Nacional de Bienestar Estudiantil (INABIE), tienen el deber de
suministrar las informaciones que le sean requeridas por la OAl en un plazo no mayor a diez dias {10)
habiles a partir de recibida la solicitud por parte del RAI.

7. Descripcion de las Actividades

No. | Responsable J Descripcién
\ Atencién al Ciudadano para la Admisién de Acceso a la Informacion Piiblica ;
\ [ ' 1.1 Recibe la solicitud de acceso a la informacién Publica por parte
‘ ; del ciudadano solicitante y procede a verificar gue la misma
| cumpla con los siguientes requisitos: ‘

a. Nombre compieto y calidades de la persona que realiza |
la gestién;

b. Identificacion clara y precisa de los datos e

| informaciones que requiere;

1 c. Identificacién de la autoridad publica que posee la

‘ i informacién;

| ' d. Motivacion de |as razones por [as cuales se requieren los

w datos e informaciones solicitadas;

e. Lugar o medio para recibir notificaciones.

i Responsabledela | 1.2 Si la solicitud no estd correcta de forma cortés y amable |

a Oficina de Libre orienta al ciudadano que solicita fa informacién y le explica que
Acceso ala debe completar los requisitas gue se requieren para tramitar la
[ Informacién solicitud; le da un plazo de diez {10) dias hdbiles para que complete |

! los requerimientos para poder continuar con el proceso de |
‘ tramitacion. En caso de no completar los requisitos, la solicitud |
| sera rechazada, segln establece el articulo 17 del Reglamento de

| | Aplicacion No.130-05 de la Ley 200-04 de Libre Acceso a la
Informacion Publica.

1.3 Si la solicitud estda correcta, procede a darle el tramite |
correspondiente & la solicitud, indicandole al ciudadano que la

Ley establece un plazo de hasta quince (15} dfas para responder |
la solicitud de informacidn. ‘

1.4 Remite ei caso al abogado designado en |la OAl para que realice
las indagaciones correspondientes.

Tramites y Atencidn de Solicitudes de Informacion

2.1 Recibe la solicitud del ciudadano por parte del RAl y procede

2,z ]\\pogado designado a efectuar lo siguiente:

_ ’ en la OAl

El contenido de este documento es propiedad intelectual del Instituto Nacional de Bienestar Estudiantil
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| No.

| Responsable

—

Descripcion

- - - - - . - 1
e Sila informacién se encuentra disponible al pablico, le

hace saber al ciudadano solicitante los medios fehacientes
la fuente, el lugar y la forma en que puede tener acceso a
dicha informacion previamente publicada. Notifica esta
accion en la solicitud y la archiva con estatus de solicitud
atendida.

¢ Sila informacién se encuentra disponible en un portal de
internet le comunica al ciudadano la direccién en la cual
puede acceder para conseguir la informacion que solicita.
Notifica esta accidn en la solicitud y la archiva con estatus
de solicitud atendida.

2.2 En caso de que la solicitud de informacidn de! ciudadano sea
rechazada se le explicara por escrito las razones legales por la cual
fue denegada la informacion solicitada.

2.3 Sila informacién solicitada por el ciudadano no esta dispanible
al publico, remite la solicitud de requerimiento al encargado de
area que corresponda con el objetivo de recolectar y compilar la
informacion solicitada por el ciudadana.

2.4 Coordina el seguimiento de la solicitud de informacidn
mediante comunicacion directa con [os enlaces de transparencia
designados con el objetivo de asegurar que el encargado del drea
dé cumplimiento a lo estipulado en la entrega de la informacién
requerida en el tiempo oportuno.

Director yfo
Encargado
Departamental

2.5 Recibe la solicitud de informacién requerida por la OAl, analiza |

el tipo de informacidn y procede a instruir al personal
correspondiente para que gestionen la busqueda de Ia
informacidn solicitada, en case de requerir prorroga, notifica a la
0OAl en el plazo establecido por ley.

2.6 Recolecta y compila las informaciones y las remite a la OAl en
un plazo no mayer a diez (10} dias habiles después de recibida la
solicitud.

Ahogado designado
en la OAl

2.7 Recibe las informaciones y las organiza, verifica que éstas
corresponden a fa solicitud enviada por el solicitante, coordina con
el Responsable de la Oficina de Libre Acceso a |a Informacién, para
dar respuesta a la solicitud del ciudadano.

2.8 Conforme las indagaciones recibidas y consensuadas con el

' RAI, remite el resultado al Auxiliar para responder la solicitud del
| ciudadano.

£l contenido de este documento es propiedad intelectual del Instituto Nacional de Bienestar Estudiantil
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No.

Responsable Descripcién

!

2.9 Recibe las informaciones con los resultados de la investigacién
por parte del abogado y las remite al ciudadana via portal Unico de

Auxiliar | solicitud de informacion publica (SAIP).

Administrativo ‘

generados y archiva en el lugar correspondiente, especificando
| que ésta es una solicitud tramitada.

2.10 Elabora expediente de solicitud y anexa los documentos

Prérroga para entrega de la informacién solicitada por el ciudadano

| 3.1 Recibe la solicitud por parte de la OAl, revisa el tipo de

informacion solicitada, si la informacion requerida es un caso en el

Director y/o cual medien circunstancias que hagan dificil reunir la informacion,

Encargado comunica al RA! por escrito antes del vencimiento del plazo de los

Departamental | diez (10) dfas y le explica las razones por las cuales hara uso de la
| prérroga excepcional.

3.2 Recibe la comunicacién de solicitud de prc’Jr-r‘oga por F'J';r"te del
' area involucrada.
Responsable de

Libre Acceso ala
Informacién

| 3.3 Verifica que la solicitud de prérroga cumpla con las politicas
institucionales de eficientizar el uso de ios plazos y con las

| solicitud al abogado para los trédmites correspondientes.

: Abogado designado

normativas vigentes establecidas en la ley 200-04 de Libre Acceso |
a la Informacién Publica, si todo estd correcto, remite dicha |

| 3.4 Recibe |a solicitud de prdrroga y verifica que ésta corrésponda ’

a la solicitud enviada por el solicitante.

3.5 Coordina con el Responsable de la Oficina de Libre Acceso ala
| Informacidn, para realizar el proceso de solicitud de prérroga
 establecido en el SAIP.

3.6 Carga al SAIP la comunicacidn de solicitud de prérroga para

en la OAI fines de aprobacién por parte de ia DIGEIG.

' la DIGEIG vy procede a gestionar el cumplimiento del plazo
| otorgado por la ley a los fines de que el ciudadano reciba la
informacian solicitada de forma oportuna.

| ciudadano.

| 3.7 Recibe la aprobacidn de la soficitud de prérroga por parte de |

3.8 Remite las informaciones af Auxiliar para fines de responder al |

|

\

B =£-2i | S (SO SRS N —

3.9 Recibe las informaciones por parte del abogado y ias remite
Auxiliar al ciudadano via Portal Unico de Solicitud de Informacion Publica
Administrativo {SAIP).
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No. Responsable Descripcion
3.10 Elabora expediente de solicitud y anexa los documentos
generados y archiva en el lugar correspondiente, especificando
que ésta es una solicitud tramitada.
Rechazo de la Solicitud de Acceso a la Informacion
4.1 Organiza las solicitudes enviadas a la OAl por parte de los
ciudadanos que estan en proceso de tramites, clasifica las
informaciones y si determina que la solicitud incide en los
siguientes casos, esta sera rechazada:
e Por ser clasificadas como: informacién reservada o
Inexistente.
e Porestardentro de las excepciones previstas en ia ley 200-
04.
Abogado designado ) . .
e & * Si determina que la OAl no es de su competencia para
en ia OAl

suministrar la informacion.
e Sisetrata de una solicitud de informacion de reserva legal
» Sjelsolicitante no completa los requisitos, la solicitud sera
rechazada al décimo dia, segin lo establece el articulo 17
def Reglamento de Aplicacidn de la Ley 200-04 No.130-05,

4 . - . .
4.2 Remite las solicitudes rechazadas al RAI explicando el motivo
de la denegacion de la solicitud.

4.3 Recibe las solicitudes rechazadas y procede a verificar la
veracidad del rechazo.
4.4 Notifica al solicitante sobre el rechazo de la solicitud y le
Responsable de explica las razones establecidas en la Ley 200-04, las cuales aplican
Libre Acceso ala como excepciones al libre acceso de la informacidn Publica, en un
Informacién plazo de 5 dias habiles.
4.5 Remite al Auxiliar para fines de elaborar un expediente de
solicitud rechazada.
4.6 Recibe las informaciones generadas y procede a elaborar un
Auxiliar expediente y archiva en la carpeta especificando gue es una
Administrativo solicitud rechazada.

8. Registros asociados

Modo de Tiempo de

Titulo Ubicacion : ¥
Conservacion Conservacion

~" El contenido de este documento es propiedad intelectual del Instituto Nacional de Bienestar Estudiantil
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N/A Acuse de recibo fisico/carpeta Fisico/Digital 5 afios
digital
N/A Expediente de solicitud Archivo Fisico/Digital 5 afios
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Plazos de tiempo establecidos por fa Ley 200-04 y su Reglamento de Aplicacion

Plazos de tiempo establecidas por la Ley 200-04 y su Reglamento de Aplicacion

Accion

Plazo

Ubicacion de la fuente

Contextos

| Atender la solicitud de informacidn

Articulo 8, Ley de Libre Acceso a

Este plazo es contado a partir del dia

la Informacidn Publica l siguiente, incluido el dia del
15 dias habiles | vencimiento.
Prorroga para |3 entrega de Ia Articulo 8, Ley de Libre Accesoa | Se debe netificar al ciudadano

informacidn solicitada

10 dias habiles

la Infarmacién Publica

solicitante, antes del vencimiento del
plazo de 15 dias, comunicar las
razanes por las cuales hard uso de fa
prorroga excepcional

Rechazo de I3 Solicitud de informacion

5 dias habiles

Articulo 16 del Reglamento de
Aplicacion de LGLAIP

Este plazc es contado a partir del dia
siguiente, dia del
vencimiento.

incluido el

Informar al Ciudadano solicitante que [a
saolicitud no estd completa

3 dias habiles

Articulo 17 del Reglamento de
Aplicacion de LGLAIP

Este pizzo es contado a partir del dia

siguiente, incluido el dia  del

vencimiento.

Rechazo de una solicitud por no estar
completada o esclarecida por el
ciudadano solicitante

10 dias habiles

Articulo 17 del Reglamento de
Aplicacion de LGLAIP

Este plazo es contado a partir del dia
siguiente dia a la fecha en que se le
comunicé al solicitante acerca del
error.

Remitir Ia solicitud de informacion a otro
organo competente para la gestion de la
solicitud  y notificar al ciudadano

solicitantes

3 dias habiles

L

Articulo 16, del Reglamento de
Aplicacién de LGLAIP

Este plaze es contado a partir del dia
siguiente, incluido el dia del

vencimiento.
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