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Teérminos y Definiciones

OAL: Oficina de Acceso a la Informacién Publica.

RAI: Responsable de Acceso a la Informacion Publica.

OPTIC: Oficina Presidencial de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion.
Dias Habiles: son los dias laborables de acuerdo a la Institucion.

Informacién Publica: Informacion sobre el accionar de cualquier organo del Estado
Dominicano, y de todas las sociedades andnimas, compafiias anénimas o compafiias por
acciones con participacion estatal.

Informacion Reservada: Informaciones con limitaciones y excepciones de acceso segun el
articulo 17 de la Ley No. 200-04.

SAIP: Portal de solicitudes de acceso a la Informacion Publica.

DIGEIG: Direccién General de Etica e Integridad Gubernamental.

Direccién General de Etica e Integridad Gubernamental (DIGEIG): Organismo creado
mediante el Decreto 486-12, en el afio 2012, con la finalidad de ser el érgano rector en
materia de ética, transparencia, gobierno abierto, lucha contra la corrupcion, conflicto de
interés y libre acceso a la informacién en el 4mbito administrativo gubernamental.
Oficina_de Libre Acceso a la Informacién Publica (OLAIP) (comunmente OAI): Se
implementa en cada institucion del estado mediante el Decreto No. 130-05 de la Direccién
General de Etica e Integridad Gubernamental (DIGEIG), con el objetivo de velar por el
cumplimiento de la Ley 200-04. Es un &rea fisica y bien sefializada en las instituciones
estatales, en el ciudadano puede ir a ejercer su derecho a saber; la OAI es una oficina de
recepcion, tramitacién y entrega de las informaciones requeridas por cualquier persona o
entidad que desee.

Responsable de Acceso a la Informacién (RAI): Es la persona que esta frente a la Oficina de
Libre Acceso a la Informacién Publica 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 conexidn entre el ciudadano
que solicita la informacion y la institucién.

Informacién Publica: Cualquier tipo de documentacién financiera relativa al presupuesto
publico o proveniente de instituciones financieras del Zmbito privado que sirva de base a
una decision de naturaleza administrativa, asi como las minutas de reuniones oficiales. Art.6
LGLAIP.




I. Ambito de Aplicacién

En el presente manual se establecen los lineamientos generales para dar
cumplimiento a lo establecido en la Ley General de Libre Acceso a la
Informacion Publica No. 200-04 y su Reglamento de Aplicacion, Decreto No.
130-05.

II. Objetivos

a) Describir de manera agil, clara y sencilla los procedimientos que se llevan a cabo en la
OAl del INTRANT, asi como, los documentos y formularios que se utilizan para recibir,
gestionar y dar respuestas a las solicitudes de los Ciudadanos(as).

b) Estandarizar los lineamientos y procedimientos para el suministro de la informacion publica
que sea solicitada por cualquier ciudadano o ciudadana, de manera que se garantice el
cumplimiento de la Ley No. 200-04.

I11. Base Normativa
o Ley General No. 200-04 sobre Libre Acceso a la Informacién Publica.

o Decreto No. 130-05 Reglamento de la Ley General de Libre Acceso a la
Informacién Publica.

o Ley No. 63-17 de Movilidad, Transporte Terrestre, Transito vy
Seguridad Vial de la Republica Dominicana.
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1. ALCANCE

Este Manual de Procedimientos es de aplicacién para la Oficina de Libre Acceso a la Informacion
Publica del INTRANT y debe ser ejecutado por el/la Responsable de Acceso a la Informacién (RAI).

RESPONSABILIDADES

El/La Director(a) Ejecutivo(a) del INTRANT es responsable de aprobar este Manual de
Procedimientos.

El/La Responsable de Acceso a la Informacién (RAI), es responsable de dar cumplimiento a este
Manual.

Todo el Personal debe cumplir con lo estipulado en este Manual.

FUNCIONES QUE DEBERA CUMPLIR LA OAI

4.1

3l

3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

3.8

3.9

Recolectar, sistematizar y difundir la informacion a que se refiere el Capitulo IV del Decreto
No. 130-05.

Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacién.

Auxiliar en la elaboracién de solicitudes de acceso a la informacién Y, en su caso, orientar a
los solicitantes respecto de otros organismos, instituciones o entidades que pudieran tener
la informacion que solicitan.

Realizar los tramites dentro de la institucion, necesarios para entregar la informacién
solicitada.

Efectuar las notificaciones a las solicitudes realizadas por los Ciudadanos, por las vias
establecidas, cada que se requiera tener informado sobre el estatus de las mismas.

Proponer los procedimientos internos que pudieran asegurar una mayor eficiencia en la
gestion de las solicitudes de acceso a la informacion.

Llevar un archivo de las solicitudes de acceso a la informacién, sus antecedentes,
tramitacion, resultados y costos.

Elaborar estadisticas y balances de gestion de su drea en materia de acceso a la informacion.

Poner a disposicion de la ciudadania, tanto en Internet como en un lugar visible en sus
instalaciones, un listado de los principales derechos que, en materia de acceso a la
informacion, asisten al ciudadano.
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3.10 Elaborar, actualizar y poner a disposicion de la ciudadania un indice que contenga la
informacion bajo su resguardo y administracion.

3.11 Realizar las correspondientes tachas en caso de solicitarse un documento que contenga
informacion parcialmente reservada. Las tachas se haran bajo la responsabilidad de la
Maxima Autoridad del INTRANT.

3 12 Realizar las demas tareas necesarias que aseguren el efectivo ejercicio del derecho de
acceso a la informacién, la mayor eficiencia en su misién y la mejor comunicacion entre el
organismo, institucion o entidad y los particulares.

4. PROCEDIMIENTOS DESCRITOS EN EL MANUAL

A través de la OAI se realizaran los siguientes procedimientos:
e PR-OAI-01 Atencién de Solicitud a la Informacion Publica
e PR-OAI-02 Tramitacion de la Solicitud de Informacién Publica

e PR-OAI-03 Rechazo de Acceso a la Informacién Publica

5. ANEXOS

5.1 Solicitud de Acceso a la Informacién Publica (FO-OAI-01)

5.2 Demostracion de Entrega de la Informacion Solicitada (FO-OAI-02)
5.3 Prorroga Excepcional para Entrega de Informacion (FO-OAI-03)

5.4 Rechazo de Solicitud de Acceso a la Informacion Publica (FO-OAI-04)
5.5 Matriz de Responsabilidades de la Informacion (FO-OAI-05)

5.6 Matriz Clasificacion de la Informacién (FO-OAI-06)
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6. REGISTROS

FO-0AI-01 Solicitud de Acceso a la Informacién Fisico y Digital 3 afios
Publica
FO-OAI-02 Demostracion de Entrega de la Fisico y Digital 3 afios
Informacion Solicitada

FO-0OAI-03 Prorroga Excepcional para Entrega de Fisico y Digital 3 afios
Informacién

FO-OAI-04 Rechazo de Solicitud de Acceso a la Fisico y Digital 3 afios

Informacion Publica

FO-OAI-05 Matriz de Responsabilidades de la Fisico y Digital 3 afios
Informacion

FO-OAI-06 Matriz Clasificacion de la Informacion Fisico y Digital 3 afos

7. HISTORIAL DE CAMBIOS

i Direccién de Director(a)

00 Jzuonllg Primera Edicion Planificacion y Ejecutivo(a) de
Desarrollo INTRANT
Direccién de Director(a)

01 Julio 2019 Segunda Edicidon Planificacion y Ejecutivo(a) de
Desarrollo INTRANT
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1. PROPOSITO
Establecer los requisitos y la asistencia al Ciudadano que realice una solicitud de informacién a
través de la Oficina de Acceso a la Informacion Publica.
2. ALCANCE
Comprende desde la recepcién del ciudadano o de la solicitud de la informacion hasta su registro
en el Sistema para su tramitacion.
3. RESPONSABILIDADES
Director(a) Ejecutivo(a) del Instituto Nacional de Transito y Transporte Terrestre (INTRANT) es
responsable de aprobar este Procedimiento.
Responsable de la Oficina de Acceso a la Informacién Publica es el encargado de implementar,
mantener y velar por el cumplimiento de este Procedimiento.
4. DOCUMENTOS DE REFERENCIAS Y BASE LEGAL
Ley General No. 200-04 sobre el Libre Acceso a la Informacion Publica.
Decreto No. 130-05 Reglamento de la Ley General de Libre Acceso a la Informacion Publica.
5. POLITICAS DE OPERACION

5.1. Toda solicitud de informacion publica debe ser tramitada a través de la Oficina de Acceso a
Informacion Publica (OAI) del INTRANT.

5.2. La Institucion tiene la obligacion de suministrar la informacién publica en un plazo minimo
de 15 dias habiles, segun establece la Ley No. 200-04 y tiene derecho a ser uso de una
prorroga de diez (10) dias habiles en los casos que medien circunstancias que dificulten
reunir la informacién solicitada.

5.3. La OAI del INTRANT debera cumplir con los plazos establecidos para la entrega de la
informacién solicitada, ya que la Ley No. 200-04 establece sancién a la negacion arbitraria
de la informacién por parte de cualquier funcionario.

5.4. Toda persona que solicite informacion publica debe suministrar los siguientes datos para la
tramitacion de su solicitud:

- Nombre completo del solicitante y calidad de la persona que realiza la gestion

- Identificacion clara y precisa de los datos que se requiere

Direccion de Planificacién y Desarrollo/Departamento de Calidad en la Gestion
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- Identificacion de la Autoridad Publica que posee la informacidon
- Motivacion de las razones por las cuales se solicita la informacion
- Lugar o medio para recibir la informacion.
5.5. EI RAl es responsable de gestionar, guardar, administrar y de entregar la informacion.

>.6. La OAl debera orientar a la persona peticionaria para subsanar las omisiones, ambigiiedades
o irregularidades de su solicitud.

5.7. Tienen la obligacién de proveer la informacién solicitada, los organismos y entidades de la
administracion publica que reciben recursos del Presupuesto Nacional, Poder Legislativo y
Poder Judicial.

5.8. El RAl es responsable de publicar y mantener actualizadas las informaciones contenidas en
el portal de Transparencia del INTRANT.

5.9. De acuerdo al articulo 14 y 15 de la Ley No. 200-04, el acceso publico a la informacién es
gratuito en tanto no se requiera la reproduccién de la misma. En todo caso las tarifas a
cobrarse deberan ser razonables y calculadas, tomando como base el costo del suministro
de la informacién.

5.10.El INTRANT podra fijar tasas destinadas a solventar los costos diferenciados que demanden
la busqueda y la reproduccion de la informacién, sin que ello implique, en ningun caso,
menoscabo del ejercicio del derecho de acceso a la informacién publica. Podra, ademas,
establecer tasas diferenciadas cuando la informacién sea solicitada para ser utilizada como
parte de una actividad con fines de lucro o a esos fines; y podra exceptuar del pago cuando
el pedido sea interpuesto por instituciones educativas, cientificas, sin fines de lucro o
vinculadas como actividades declaradas de interés publico o de interés social.

5.11. La Oficina de Acceso a Informacién Publica (OAI) brindara apoyo y asistencia en el llenado
del formulario de solicitud de informacién a todo Ciudadano que lo requiera.

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1. Solicita la informacién publica de manera presencial, digital a

Ciudadano / Usuario través del portal de Solicitud de Acceso a la Informacién (SAIP),
via correo Institucional y/o telefénica.

Direccion de Planificacién y Desarrollo/Departamento de Calidad en la Gestién
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2. Atiende la solicitud del Ciudadano, ofrece explicaciones del
procedimiento y requisitos necesarios para realizar la solicitud.
RAI

3. Entrega el Formulario de Solicitud de Acceso a la Informacién
Publica (FO-OAI-01) que debe completar.

Nota: Cuando la solicitud llega a través del portal, el ciudadano
llena formulario digital a través del mismo.

Ciudadano / Usuario

4. Completay firma el Formulario (FO-OAI-01) con todos los datos
requeridos y lo entrega a la OAI.

RAI

5. Recibe el Formulario (FO-OAI-01), verifica que esté
debidamente llenado y firmado por el solicitante, lo instruye
sobre el tramite y los plazos habiles para satisfacer su solicitud
de informacion.

6. Obtiene copia del formulario y de la Cédula de Identidad, sella
fotocopia del formulario (FO-OAI-01) y lo entrega al Ciudadano
como Acuse de Recibo.

7. En caso de recibir la solicitud on-line actualiza el estado de la
misma.

Informacién Contenida en Portal Transparencia o en la OAI:

8. Sila informacion se encuentra disponible al publico, le explica
la fuente y la forma para obtenerla, mediante el Volante con
Direccion de Internet. Archiva Ia solicitud en la carpeta
“Solicitudes Atendidas”.

Nota: en caso de que se amerite Ia reproduccion mediante
fotocopia de la informacién solicitada, le indica la tarifa vigente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Direccion de Planificacion y Desarrollo/Departamento de Calidad en la Gestion
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7. ANEXOS

7.1. Formulario de Solicitud de Acceso a Informacion Publica.
7.2. Volante con Direccién de Internet.

8. REGISTROS

FO-OAI-01

Solicitud de Acceso a la

Informacion Publica

Digital/Fisico

3 Afnos

9. HISTORIAL DE CAMBIOS

Direccidn de

00 Mayo 2018 Primera Edicién Planificacién y Director (a) Ejecutivo (a)
Desarrollo
Direccion de
01 Julio 2019 Segunda Edicidn

Planificacién y
Desarrollo

Director (a) Ejecutivo (a)

Direccion de Planificacidn y Desarrollo/Departamento de Calidad en la Gestién
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1. PROPOSITO
Remitir las solicitudes de informacion al rea, entidad competente o Funcionario responsable de
la misma y gestionar la entrega en los plazos establecidos al Ciudadano.

2. ALCANCE
Comprende desde la remisién de las solicitudes de informacién al Area Competente hasta la
recepcion de la informacién para ser entregada al Ciudadano solicitante, finalizando el tramite
ante el SAIP.

3. RESPONSABILIDADES
Director(a) Ejecutivo(a) del Instituto Nacional de Transito y Transporte Terrestre (INTRANT) es
responsable de aprobar este Procedimiento.
Responsable de la Oficina de Acceso a la Informacién Pablica es el encargado de implementar,
mantener y velar por el cumplimiento de este Procedimiento.
El Director o encargado del area competente, es responsable de brindar la respuesta oportunay
veridica de la informacion solicitada.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIAS Y BASE LEGAL
Ley General No. 200-04 sobre el Libre Acceso a la Informacién Publica.
Decreto No. 130-05 Reglamento de la Ley General de Libre Acceso a la Informacién Publica.

5. POLITICAS DE OPERACION

5.1. La OAI debera informar siempre al Ciudadano sobre el rechazo de su solicitud dentro del
plazo establecido de 5 dias habiles, de manera escrita por medio del Formulario Rechazo de
Solicitud de Acceso a la Informacién Publica (FO-OAI-04).

5.2. En ningun caso la presentacién de una solicitud a una oficina no competente dara lugar al
rechazo o archivo de una gestion de acceso hecha por una persona interesada.

5.3. La entrega de la informacién solicitada por el Ciudadano se podra hacer por las siguientes
vias: personal, teléfono, facsimile, correo ordinario, certificado o electrénico, asi como, por
los formatos establecidos en el Portal de Internet.

5.4. Si la solicitud no contiene todos los datos requeridos por el Articulo 7 de la LGLAIP o fuese
confusa, la OAI debera hacérselo saber al solicitante en el momento de su presentacion, si

Direccion de Planificacion y Desarrollo/Departamento de Calidad en la Gestién
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dicha irregularidad fuere manifiesta O, en su caso, dentro de los tres (3) dias habiles
siguientes, a fin de que la aclare, corrija o complete, apercibiéndolo acerca de Ia posibilidad
de que, en caso de no subsanarse, la solicitud sera rechazada.

5.5. La Maxima Autoridad del INTRANT es responsable de clasificar la informacion y decidir sobre
la denegacion de la misma.

5.6. Toda informacién que no se encuentre publicada en el Portal del INTRANT para uso del
publico, debera ser sometida a la opinion de la Direccion Juridica, quien debera autorizar si
procede o NO procede la entrega de la misma.

5.7. Las denegaciones de informacién por razones de reserva o confidencialidad, debera ser
explicada al Ciudadano, indicandole el fundamento legal de la misma.

5.8. El Ciudadano que no se encuentre conforme con la decisién adoptada por el INTRANT, tiene
el derecho de recurrir ante la Maxima Autoridad a fin de que se resuelva de forma definitiva
la entrega de los datos solicitados.

5.9. El Area o Responsable de suministrar las informaciones al RAI debera acogerse a los plazos
de entrega para la respuesta a la solicitud de informacion, en caso de necesitar extensién de
tiempo tiene el deber de notificarlo al RAI, dentro de los 15 dias habiles.

5.10. El Responsable de Libre Acceso a la Informacién Publica no podrd denegar de forma arbitraria
informacién requerida, ni obstruir o impedir el acceso al Solicitante de la informacion
requerida. La Ley establece sanciones en su Articulo 30.

5.11.Todas las solicitudes denegadas deberan ser archivadas en la OAL.

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

B U RN e g e

1. Revisa las solicitudes recibidas de manera fisica y las
introduce en el Portal de solicitudes de acceso a la
Informacion publica (SAIP).

RAI

2. Verifica las solicitudes que se encuentran pendiente de
tramitacion en el Sistema y Verifica si las informaciones
estan disponibles en la OAl o en el Portal del INTRANT.

Direccion de Planificacién y Desarrollo/Departamento de Calidad en la Gestién
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3. Si la informacion no se encuentra en el portal, envia
comunicacion a la Direccidn Juridica para revise y decida si
procede la entrega de la informacion solicitada.

Director(a) Juridico(a)

4. Revisa la solicitud del RAI sobre la informacién solicitada
por el Ciudadano, determina si procede la entrega de la
misma, de ser necesario se reline con el/la Directora(a)
Ejecutivo(a) para que autorice. Remite la autorizacién de
dar la informacidn a través de comunicacion al RAI.

5. En caso de NO proceder, lo comunica al RAI a través de
comunicacion explicando las razones.

RAI

6. Recibe la autorizacién para dar la informacion y remite la
solicitud al Area o funcionario responsable de entregar la
informaciéon  solicitada, recordandole  los plazos
establecidos para la entrega de la misma.

7. Si la informacion es de competencia de otra entidad, se
enviara la solicitud dentro de los tres (3) dias laborables de
recibida al organismo, institucién o entidad competente
para la tramitacion, y se le comunicard del hecho al
solicitante, brindandole a éste el nombre y datos de la
institucion a la que fue remitida la solicitud.

Encargado del Area
Competente de la
Informacion

8. Revisa la solicitud, en caso de necesitar el uso de la
prorroga excepcional de diez (10) dias, lo informa al RAI
antes del vencimiento del plazo de los primeros quince (15)
dias habiles.

Direccion de Planificacion y Desarrollo/Departamento de Calidad en la Gestion
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RAI

9.

10.

11.

12.

13.

¢Necesita la prorroga?

Si. Se Completa el Formulario de Prorroga Excepcional para
Entrega de Informacion (FO-OAI-03) y se lo informa al
Ciudadano.

No. Gestiona con el Funcionario responsable de suministrar
la informacion, la entrega oportuna de la misma.

Nota: Si se determina que la informacidn es clasificada
como reservada, inexistente o limitada por la Ley No. 200-
04, procede a elaborar una comunicacion dirigida al
Ciudadano solicitante, explicando las causas del rechazo en
un plazo de cinco (5) dias habiles. Ver Procedimiento
Rechazo de Acceso a la Informacién Publica.

Se comunica con el Ciudadano y procede a hacerle entrega
de la informacidn solicitada a través del medio por el cual
prefirid recibirla.

En caso de que la entrega sea presencial, de no ser el
solicitante o el titular de la solicitud, se le solicita el poder
de autorizacion de entrega y copia de la Cédula de
Identidad, se le solicita la firma del Formulario
Demostracion de Entrega de Informacion (FO-OAI-02)
como Acuse de Recibo.

Registra en el SAIP el fin de trdmite de la Solicitud.

Ciudadano / Usuario

14.

Recibe la informacion y firma Acuse de Recibo (si es
presencial).
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15. Archiva formulario y acuse de recibo referentes a la
RAI solicitud de informacién en Ia carpeta “Solicitudes
Tramitadas”.

Fin del Procedimiento

7. ANEXOS

-~ 7.1. Formulario de Prorroga Excepcional para Entrega de la Informacién Publica (FO-OAI-03).
7.2. Comunicacion de Rechazo de Informacion.
7.3. Poder de Autorizacién de Entrega de Informacion.
7.4. Formulario de Rechazo de Solicitud de Acceso a la Informacion Publica (FO-OAI-04)
7.5. Formulario Demostracion de Entrega de Informacion (FO-OAI-02).
7.6. Comunicacion de la Direccién Juridica.

8. REGISTROS

FO-OAI-03 Formulario de Prorroga Excepcional Digital/Fisico 3 Afios
para Entrega de la Informacion
Publica

FO-OAI-04 Formulario de Rechazo de Solicitud Digital/Fisico 3 Afios
de Acceso a la Informacién Pablica

FO-OAI-02 | Formulario Demostracién de Entrega Digital/Fisico 3 Afos
de Informacidn
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9. HISTORIAL DE CAMBIOS

Direccién de

00 Mayo 2018 Primera Edicidn Planificacién y Director (a) Ejecutivo (a)
Desarrollo
Direccion de
01 Julio 2019 Segunda Edicién

Planificacion y
Desarrollo

Director (a) Ejecutivo (a)
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1. PROPOSITO
Procesar y asesorar al Ciudadano sobre la solicitud que se han rechazado por estar clasificadas
como reservadas, inexistentes o exentas por la Ley No. 200-04.

2. ALCANCE
Comprende desde el rechazo de la informacién solicitada por parte del area competente de
hasta el registro de finalizacién del tramite ante el SAIP.

3. RESPONSABILIDADES
Director (a) Ejecutivo (a) del Instituto Nacional de Transito y Transporte Terrestre (INTRANT), es
responsables de definir y aprobar este Procedimiento.
Encargado (a) de la Oficina de Acceso a la Informacién Publica es responsable de implementar,
mantener y velar por el cumplimiento de este Procedimiento.
Encargado del Area Competente de suministrar la Informacion solicitada.
Director(a) Juridico(a) responsable de asesorar y apoyar a la OAl en el proceso.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIAS Y BASE LEGAL
Ley General No. 200-04 sobre el Libre Acceso a la Informacién Publica.
Decreto No. 130-05 Reglamento de la Ley General de Libre Acceso a la Informacién Publica.
Acto Administrativo o Resolucién que clasifica la informacién como reservada.

5. POLITICAS DE OPERACION

5.1. EIRAl debera tomar en cuenta al momento de rechazar una solicitud de informacién publica,
los articulos de la Ley No. 200-04 (Art. 17, Art. 18 y Art. 20) que describen limitaciones y
excepciones a la obligacion de informar por parte del Estado y de las instituciones.

>.2. La OAIl debera informar siempre al Ciudadano sobre el rechazo de su solicitud dentro del
plazo establecido de cinco (5) dias habiles, de manera escrita por medio del Formulario
Rechazo de Solicitud de Acceso a la Informacién Publica (FO-OAI-04).

5.3. La Maxima Autoridad del INTRANT es responsable de clasificar la informacion generada y
decidir sobre la denegacion de la misma.
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5.4.

5.5,

5.6.

5.7.

5.8.

3.9,

5.10.

Las denegaciones de informacion por razones de reserva o confidencialidad, debera ser
explicada al Ciudadano, indicandole el fundamento legal de la misma y de manera escrita.

El Ciudadano que no se encuentre conforme con la decisién adoptada por el INTRANT, tiene
el derecho de recurrir ante la Maxima Autoridad a fin de que se resuelva de forma definitiva
la entrega de los datos solicitados.

El Responsable de Libre Acceso a la Informacidn Publica, al igual que ningun funcionario,
podra denegar de forma arbitraria informacién requerida, ni obstruir o impedir el acceso al
Solicitante de la informacién requerida. La Ley establece sanciones en su Articulo 30.

Todas las solicitudes denegadas deberan ser archivadas en la OAl, asi como, publicadas en
el Portal de Transparencia del INTRANT.

Al clasificar la informacién como reservada se podrd establecer una fecha o evento a partir
de los cuales la informacién pasara a ser de acceso publico. Esta fecha o evento no podré
exceder el limite de cinco (5) afios, siempre que no se disponga otro plazo en las leyes
especificas de regulacidn en la materia. Vencido este plazo, el ciudadano tiene derecho a
acceder a estas informaciones y la autoridad o instancia correspondientes estard en la
obligacion de proveer los medios para expedir las copias pertinentes.

La informacion clasificada como reservada sera accesible al publico aun cuando no se
hubiere cumplido el plazo fijado en este articulo y se mantuvieren las circunstancias que
fundaron su clasificacién, si concurriere un interés publico superior que justificare su
apertura al publico.

La informacion que ya ha sido abierta al acceso publico no puede ser clasificada nuevamente
como reservada.

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1. Revisa la solicitud, en caso de ser rechazada, dentro de los

Encargado del Area primeros cinco (5) dias habiles, explica las razones
Competente de la fundamentadas de acuerdo a las limitaciones taxativas de la Ley
Informacién No. 200-04, si estan reservadas, inexistente o exenta bajo el

Acto Administrativo y se devuelve a la OAIl, mediante
comunicacion explicando razones del rechazo.
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RAI

Procede a elaborar una comunicacién de rechazo dirigida al
Ciudadano solicitante, explicando las causas del rechazo en un
plazo de cinco (5) dias habiles.

Nota: de ser necesario el RAI se apoyara de la Direccidn Juridica
para la elaboracion de la comunicacién de rechazo de
informacion.

Remite la respuesta al Director (a) Ejecutivo (@) para su
conocimiento.

RAI

Completa el Formulario Rechazo de Solicitud de Acceso a la
Informacién Publica FO-OAI-04 y anexa el acto administrativo
que contiene la clasificacion de la informacion como reservada
y la comunicacion que contiene la denegacién de respuestaala
solicitud.

Se comunica con el Ciudadano y lo cita para la entrega de la
comunicacion de rechazo.

Solicita al ciudadano la firma del Formulario Rechazo de
Solicitud de Acceso a la Informacién Publica (FO-OAI-04) como
acuse de recibo.

Entrega copia del formulario sefialado anteriormente al
ciudadano indicandole que en caso de inconformidad puede
recurrir a traves de los diferentes recursos instituidos por la Ley
No. 200-04: jerdrquico, ante el tribunal contencioso
administrativo y de amparo;

Registra en el SAIP el fin de tramite de la Solicitud.
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9. Archiva formulario y acuse de recibido referentes a la solicitud
de informacion.

RAI

FIN DEL PROCEDIMIENTO

7. ANEXOS

7.1. Formulario de Rechazo de Solicitud de Acceso a la Informacién Publica (FO-OAI-04).
7.2. Acto Administrativo conteniendo clasificacién de la informacion.

7.3. Comunicacién del Area competente de la informacién dirigida a la OAI.

7.4. Comunicacion de Rechazo dirigida al Ciudadano solicitante.

8. REGISTROS

FO-OAI-04 | Rechazo de Solicitud de Acceso a Digital/Fisico 3 Afios

la Informacion Publica

9. HISTORIAL DE CAMBIOS

Direccioén de
00 Mayo 2018 Primera Edicion Planificacién y Director (a) Ejecutivo (a)
Desarrollo

Direccioén de
01 Julio 2019 Segunda Edicion Planificacién y Director (a) Ejecutivo (a)
Desarrollo
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