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1. Objetivo

Establecer los lineamientos para garantizar el cumplimiento de |a ley General de Libre Acceso a la
Informacion Plblica nimero 200-04 v su Reglamento de Aplicacion No. 130-05, promoviendo la
cultura de transparencia y ofreciendo un servicio permanente y en el tiempo oportuno.

Inicia desde la recepcién de la solicitud de informacién hasta la entrega satisfactoria de ta
busqueda solicitada; siendo la Oficina de Libre Acceso a la Informacién Publica, un canal de
intermediacién entre los ciudadanos y los diferentes departamentos de la institucion que generan
las informaciones publicas.

3. Documento de Reféerencia :

3.1 Ley General No. 200-04: de Libre Acceso a la Informacién Publica (LGLAIP).

3.2 Decreto No. 130-05: que aprueba el Reglamento de Aplicacién de la Ley General de Libre
Acceso a la Informacién Puabiica.

3.3 Resolucién 02-2021: Emitida por la Direccién General de Etica e Integridad Gubernamental
(DIGEIG) que establece los lineamientos de estructura e informacién que deben contener los
portales de Transparencia.

3.4 SAIP: Portal Unico de solicitud de Acceso a la Informacidn Publica.
3.5 LINEA 311: Sistema de administracion de denuncias, quejas, reciamaciones y sugerencias,

3.6 Resolucidon 003-2018: Que crea el Comité Administrador de los Medios Web (CAMWER) del
Instituto Nacional de Bienestar Estudiantil {Inabie).

4. Términos y Definiciones _

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

4.2 Portal Unico de Transparencia: A los fines de facilitar el mas amplio acceso a la informacion
publica, toda pagina web gubernamental debera contar en el mend principal de la pagina de inicio
con una divisian claramente visible identificada bajo el titulo de "Transparencia”, el cual vinculara
al Portal Unico de Transparencia. transparencia.gob.do

4.3 Oficina de Libre Acceso a la Informacién Pablica (OAI): Es un area fisica y bien senalizada en
las instituciones estatales, en donde el ciudadano puede ir a ejercer su derecho a saber; es una
oficina de recepcidn, tramitacion y entrega de las informaciones requeridas por cualquier persona
0 entidad que desee. Se implementa en cada institucion 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
Informacidon Pablica No. 200-04.
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4.4 Responsable de Acceso a la Informacion (RA1): Es |a persona que esta frente a la Oficina de
Libre Acceso a la Informacién Plblica con la finalidad de canalizar, gestionar y dar seguimiento a
las informaciones publicas de la institucién. También debe instruir, orientar y facilitar al ciudadano
el acceso a la informacion pUblica. Es la conexién entre el ciudadano que solicita la informacion y
la institucion.

4.5 Informacién Publica: Cualquier tipo de documentacién financiera relativa al presupuesto
pablico 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.6 LGLAIP.

4.6 Portal de Solicitud Unico de Acceso a la Informacion Publica (SAIP): Portal en linea a través
del cual los ciudadanos pueden realizar sus solicitudes de acceso a la informacién publica 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 informaciéon y comunicacion facilita el control social, la transparencia, la
participacion y colaboracion ciudadana.

4.7 Portal de Transparencia: Apartado o seccién de las pdginas web gubernamentales es donde
deben estar las informaciones disponibles al publico.

4.8 LINEA 311: Sistema de administracién de denuncias, quejas, reclamaciones y sugerencias.

4.9 DIGEIG: Corresponde al acrénimo de, Direccion General de Etica e Integridad Gubernamental.

4.10 LGLAIP: Corresponde a la sigla de Ley General de Libre Acceso a la Informacién Puablica.

5. Responsabilidades Generales

5.1 Responsable de Acceso a la Informacion:

e Asegurarse del cumplimiento efectivo de la presente politica y los lineamientos
instituidos en la misma.

e Velar por el cumplimiento de las normas establecidas por la Ley 200-04 de Libre Acceso y
el Decreto No. 130-05 que aprueba el Reglamento de Aplicacién de |a misma Ley.

5.2 Abogado Designado en la OAl:

= Recibir, analizar y canalizar las solicitudes de informacién, y su correcta gestién.
» Gestionar, en coordinacién con el RAI la entrega de las informaciones solicitadas en el
plazo de tiempo establecido por la ley 200-04 y su Reglamento de Aplicacion.

5.3 Auxiliar Administrativo:

e Cargar al sistema SAIP las informaciones que den respuesta a las solicitudes de los
ciudadanos.
» Mantener los expedientes correctamente organizados y archivados.

5.4 Directores y/o Encargados Departamentales:
» Dar respuestas fehacientes que satisfagan las solicitudes de los ciudadanos dentro del
marco aplicable.
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6. Consideraciones Generales

6.1 Oficina de Libre Acceso a la Informacion (OAIl)

6.1.1 La Oficina de Libre Acceso a la Informacién (OAl) llevard a cabo los procedimientos
correspondientes con el objetivo de gestionar y coordinar el tramite de las solicitudes de
informacion realizadas por los ciudadanos; asi como garantizar que las mismas estén bajo los
lineamientos y normas establecidas la Ley Generai de Libre Acceso a la Informacion Publica
(LGLAIP) No. 200-04, de fecha 28 de julio del 2004 y su Reglamento de Aplicacién, promulgado
mediante el Decreto No. 130-05, de fecha 25 de febrero de 2005.

6.1.2 La OAl deberd definirla descripcién de cada uno de sus procedimientos los cuales deben
detallar el objetivo, el alcance las generalidades; asi como las referencias documentos
normativos relacionados a cada procedimiento y los mismos deberan adecuarse y ajustarse
estrictamente a lo dispuesto por la LGLAIP y su Reglamento de Aplicacion.

6.1.3 La OAl ofrecera alos usuarios la descripcién de los trdmites que deben agotar para realizar
la solicitud de informacién; asi como de los pasos a seguir para la entrega de la informacion
solicitada, explicandole al ciudadano de forma llana y comprensible sobre dichos procedimientos,
seglin establece el parrafo | del articulo 7, sobre la obligacion de cada entidad.

6.1.4 La Oficina de Libre Acceso a la Informacion (OAl) debera promover la cultura de
transparencia en la Institucion.

6.1.5 Los planes de accién de transparencia en la administracion Plblica se gestionardn y se
implementaran segun lo establecido en la Ley 200-04 y la reglamentacion vigente.

6.1.6 Toda solicitud de informacién publica serd atendida en la Oficina de Libre Acceso a la
Informacion (OAl) del Instituto Nacional de Bienestar Estudiantil (INABIE).

6.1.7 Las solicitudes recibidas por el portal (nico de solicitud de informacion publica (SAIP) serdn
tratadas siguiendo los lineamientos establecidos en la presente politica, a través del medio
informatico disponible.

6.1.8 £l Responsable de Acceso a la Informacién (RAI) deberd atender de forma exclusiva todas
las funciones de la Oficina de Libre Acceso a la Informacion (OAl).

6.1.9 La Oficina de Libre Acceso a la Informacion Pubtica deberd cumplir con el articulo 9 de la
IGLAIP, el cual cita lo siguiente: “Si el 6rgano o entidad a la cual se le solicita la informacion dejare
vencer los plazos otorgados para entregar la informacion solicitada u ofrecer las razones legales
que le impiden entregar las mismas, se considerara como una denegacién de la informacion v,
por tanto, como una violacion a la ley, en consecuencia, se aplicaran a los funcionarios
responsables las sanciones previstas en la misma Ley”.
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6.2 Derecho del Ciudadano al Acceso a la Informacion Publica

6.2.1 Todo ciudadano y/o usuario tiene derecho a realizar solicitud de informacién pablica
mediante las vias establecidas siendo estas atendidas por la Oficina de Libre Acceso a la
informacion Publica, la cual debe responder en el tiempo oportuno segun estabiece |la Ley General
de Libre Acceso a fa informacion.

6.2.2 Toda persona tiene derecho a solicitar y recibir informacion completa, veraz, adecuada y
oportuna, de cualquier organo del Estado y de todas las sociedades andnimas, compafias
andnimas 0 compafiias por acciones con participacion estatal, segun lo establecido en el articulo
1 de la Ley General 200-04 de Libre Acceso a la Informacion Pablica.

6.2.3 Las solicitudes deben ser recibidas a través del portal Unico de solicitud de informacidn
publica (SAIP).

6.2.4 La Oficina de Libre Acceso a la Informacion es responsable de orientar al ciudadano sobre
las vias y pasos correctos para realizar solicitud de informacidn, asi informar sobre los medios
fehacientes, |a fuente, el lugar y la forma en gue puede tener acceso a la informacidn en caso de
que esta se encuentre previamente publicada y disponible al publico.

6.2.5 Toda solicitud de informacion requerida bajo los términos contenidos en la Ley General
200-04 de Libre Acceso a la Informacién Publica, debe ser satisfecha en un plazo no mayor de
guince {15) dias habiles.

6.2.6 Toda solicitud de informacion realizada podra ser prorrogado por diez {10) dias mas en los
casos que medien circunstancias que hagan dificil reunir la informacion solicitada.

6.2.7 Todas las solicitudes de informacién de los ciudadanos deben cumplir con los requisitos
establecidos en el Articulo 7 de la Ley 200-04.

6.2.8 Los funcionarios del [nstituto Nacional de Bienestar Estudiantil tienen el deber y la
responsabilidad 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 RA.

6.2.9 Toda conducta que violente, limite o impida el derecho de un ciudadano al acceso a la
informacién PUblica establecera para el funcionario publico una falta grave en el ejercicio de sus
funciones.

6.2.10 Toda solicitud de informacion realizada ante una institucidn no competente, serd remitida
a la institucion responsable para la tramitacién, conforme a los términos de la Ley 200-04 de Libre
Acceso a la informacién Publica. En ning(n caso, la presentacion de una solicitud a una oficina no
competente dard lugar al rechazo o archivo de una gestion de acceso hecha por una persona
interesada.

6.2.11 La informacion solicitada podra ser entregada en forma personal, via teléfono, facsimil,
correo ordinario, certificado o también correo electrénico, o por medio de formatos disponibles

£l contenido de este documento es propiedad intelectual del Instituto Nacional de Bienestar Estudiantil
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en la pagina de Internet que al efecto haya preparado la administracion a la que hace referencia
el articulo 1 de la Ley 200-04.

6.2.12 El funcionario publico o agente que en forma arbitraria degenere, obstruya o impida el
acceso del solicitante a la informacion requerida, sera sancionado, segun establece el articulo 30
de la Ley 200-04 de Libre Acceso a {a Informacion Publica.

6.2.13 Toda conducta que violente, limite o impida el derecho de un ciudadano al acceso a la
informacién Poblica establecerd para el funcionario publico una falta grave en el ejercicio de sus
funciones, seglin establece el articulo 9 de la LGLAIP.

6.2.14 En todos los casos que el solicitante no esté conforme con la decision adoptada por la
institucion o la persona a quien se le haya saolicitado la informacidn podrd recurrir esta decision
por ante |a autoridad jerarguica superior a fin de que esta resuelva en forma definitiva acerca de
la entrega de los datos o informacion solicitados, segun establece el articulo 27 de LGLAIP,

6.2.15 El acceso a la informacion pablica es gratuito si esta no requiera |a reproduccion de la
misma. En caso de tener algln costo, los precios a cobrar por las instituciones deben ser
moderados y calculados, tomando como base el costo del suministro de la informacion.

6.3 Prorroga, Rechazo y Denegacion de Solicitud de informacion.

6.3.1 Solicitud Prorrogada: En los casos en que [a institucidn requiera de mas tiempo para
recolectar la Informacién solicitada, lo comunicard al interesado por escrito, antes del
vencimiento del plazo de 15 dias habiles para la entrega de informacion.

6.3.2 Solicitud Rechazada: La Oficina de Libre Acceso a la Informacion Publica informara vy
orientard al ciudadano solicitante sobre el error de su solicitud, le da un plazo de diez dias (10)
hébiles para que complete la solicitud o corrija el error; si después de haberle orientado e
informado sobre la situacion de la solicitud y este no obtempera, dicha solicitud serd rechazada
al décimo dia habil de la recepcién de fa misma.

La solicitud de informacion hecha por los interesados podra ser rechazada cuando esta pueda
afectar intereses y derechos privados preponderantes, que ocurra en los siguientes casos:

a. Cuando se trate de datos personales cuya publicidad pudiera significar una invasién
de la privacidad personal. No obstante, [a administracién podria entregar estos datos
e informaciones si en la petitoria el solicitante logra demostrar que esta informacién
es de interés publico y que coadyuvara a la dilucidacién de una investigacion en curso,
en mano de algin otro érgano de la administracién Publica;

b. Cuando el acceso a la informacidn solicitada pueda afectar el derecho a la propiedad
intelectual, en especial derechos de autor de un ciudadano. No obstante, la
Administracién podria entregar estos datos e informaciones si en la petitoria el
solicitante logra demostrar que esta informacidén es de interés publico y que
coadyuvara a la dilucidacién de una investigacion en curso en manos de algun otro
6rgano de la Administracidn Publica;

El contenido de este documento es propiedad intelectual del Instituto Nacional de Bienestar Estudiantil
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¢. Cuando se trate de datos personales, los mismos deben entregarse solo cuando haya
constancia expresa, inequivoca, de gue el afectado consiente en la entrega de dicha
informacidn o cuando una ley obliga a su publicacion.

6.3.3 Solicitud denegada: E] Articulo 26 de la Ley 200-04 estipula que, el principio general que
habra de respetarse siempre, es que la informacion debe ser ofrecida en el tiempo fijado y que
toda denegatoria de entrega de informacion debe hacerse en forma escrita, indicando las razenes
legales de dicha denegatoria. Los parrafos | y Il del mismo articulo establecen lo siguiente:

1. Cuando la informacion se deniegue por razones de reserva o de confidencialidad de la
informacion debera explicarse al ciudadano dicha circunstancia, indicando el fundamento
legal.

2. Cuando la denegacién se deba a razones de reservas el derecho de recurrir esta decision
por ante la autoridad jerdrquica superior del ente u érgano de que se trate, a fin de que
esta resuelva en forma definitiva a cerca de la entrega de los datos o informacion
solicitados.

6.3.4 La Oficina de Libre Acceso a la Informacian Pablica notificara al solicitante sobre la accidn
tomada con la solicitud y e explicara las razones establecidas en la Ley 200-04, |as cuales aplican
como excepciones al libre acceso de la informacion Publica, en el plazo establecido por dicha ley.

6.4 Estructura de la Oficina Libre Acceso a la Informacion (OAl)

6.4.1 La Oficina de Libre Acceso a la Informacion (OAl) deberd estructurarse, segun establece el
articulo 12 del Reglamento de Aplicacion de la LGLAIP, como minimo, con los siguientes
elementos:;

a. Adecuados recursos humanos, materiales y econémicos, ajustados a los presupuestas y
programas competentes.

b. Un lugar accesible donde toda persona pueda obtener la informacidn vy, si fuese el caso,
realizar la reproduccion o solicitarla cuando sea necesario realizarla fuera de la institucion.

c. Registros, enumeracion y descripcion detallada de los archivos, libros y bases de datos
existentes en el mismao.

d. Manuales de Procedimientos, los cuales deberan adecuarse y ajustarse estrictamente a
lo dispuesto por la Ley General de Libre Acceso a la [nformacion Piblica No. 200-04 y su
Reglamento de Aplicacidn, aprobado mediante el Decreto No. 130-05.

6.5 Plazos establecidos por la Ley General de Libre Acceso a la Informacién (OAl) para
dar cumplimiento a las Solicitudes de Informacion

6.6.1 La Oficina de Libre Acceso a la Informacién Pablica cumplird con los plazos estipulados en la
Ley 200-04 de Libre Acceso a la Informacién Publica y su Reglamento de Aplicacion No. 130-05,
segun sea el caso, a continuacion se describen los plazos establecidos por la LGLAIP, en el
siguiente cuadro.
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Accién Plazo Ubicacidn de la fuente Contextos |
| Atender la solicitud de informacién 15 dias habiles Articulo 8, Ley de Libre Accesoa | Este plazo es contado a partir del dia
. la Informacidn Pubtica | siguiente, incluide el dia del |
[ | vencimiento.
Prorroga para la entrega de la | 10 dias habiles Articulo 8, Ley de Libre Accesoa | Se debe notificar al ciudadano
informacidn solicitada la Infarmacidn Publica solicitante, antes del vencimiento
del plazo de 15 dias, comunicar ias
razones por las cuales hard uso de la
prorroga excepcional.
Rechazo de |a Solicitud de informacion | 5 dias hidbiles Articulo 16 del Reglamento de | Esie plazo es contado a partir del dia
Aplicacién de LGLAIP | siguiente, incluide el diz del
B - vencimiento.
Infermar al Ciudadano solicitante que | 3 dias habiles Articulo 17 del Reglamento de | Este plazo es contado a partir dei dia
Ia solicitud no esta completa Aplicacién de LGLAIP } siguiente, incluido el dia del |
| vencimignto.
Rechazo de una solicitud por no estar | 10 dias hdbiles Articulo 17 del Reglamento de | Este plazo es contado a partir del dia
completada o esclarecida por el Aplicacion de LGLAIP siguiente dia a la fecha en que se ie
ciudadano solicitante comunicd al solicitante acerca del
errox. |
Remitir la solicitud de informacion a Este plazo es contado a partir del dia ‘
otro drgano competente para la | 3 dias hdbiles Articulo 16, del Reglamento de | siguiente, incluido el dia del |
gestion de la solicitud v notificar al Aplicacién de LGLAIP vencimiento.
|_ciudadano solicitantes
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