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Térm¡nos y Def¡niciones

. OA!: Oficina de Acceso a la lnformación pública.

RAI: Responsable de Acceso a la lnformación pública.

OPTIC: Oficina Presidencial de Tecnologías de la lnformación y Comunicación.

Días Hábiles: son los días laborables de acuerdo a la lnstitución.

lnformación Pública: lnformación sobre el accionar de cualquier órgano del Estado
Dominicano, y de todas las sociedades anónimas, compañías anónimas o compañías por
acciones con participación estatal.

lnformación Reservada: lnformaciones con limitaciones y excepciones de acceso según el
artículo 17 de la Ley No. 200-04.

sAlP: Portal de solicitudes de acceso a la rnformación pública.

' DIGEIG: Dirección General de Ética e lntegridad Gubernamental.

Organismo creado
mediante el Decreto 486-L2, en el año 20L2, con la finalidad de ser el órgano rector en
mater¡a de ética, transparencia, gobierno abierto, lucha contra la corrupción, conflicto de
interés y libre acceso a la información en el ámbito administrativo gubernamental.

implementa en cada institución del estado mediante el Decreto No. 130-05 de la Dirección
General de Ética e lntegridad Gubernamental (DlGElG), con el objetivo de velar por el
cumplimiento de la Ley 2OO-04. Es un área física y bien señalizada en las instituciones
estatales, en el ciudadano puede ir a ejercer su derecho a saber; la oAl es una oficina de
recepción, tramitación y entrega de las informaciones requeridas por cualquier persona o
entidad que desee.

Responsable de Acceso a la lnformación (RAl): Es la persona que está frente a la Oficina de
Libre Acceso a la lnformación Pública con la finalidad de canalizar, gestionar y dar
seguimiento a las informaciones públicas de la institución. También debe instruir, orientar y
facilitar al ciudadano el acceso a la información pública. Es la conexión entre el ciudadano
que solicita la información y la institución.
Información Pública: Cualquier tipo de documentación financiera relativa al presupuesto
público o proveniente de instituciones financieras del ámbito privado que sirva de base a
una decisión de naturaleza administrativa, asícomo las minutas de reuniones oficiales. Art.6
LGLAIP.

Se



f. Ámbito de Aplicación
En el presente manual se establecen los lineamientos generales para dar
cumplimiento a lo establecido en la Ley General de Libre Acceso a la
lnformación Pública No. 2OO-04 y su Reglamento de Aplicación, Decreto No.
130-05.

If . Objetivos

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

b) fstandarizar los lineamientos y procedimientos para el suministro de la información pública
que sea solicitada por cualquier ciudadano o ciudadana, de manera que se garantice el
cumplimiento de la Ley No. 2OO-04.

III. Base Normativa

o Ley General No. 200-04 sobre Libre Acceso a ta lnformación pública.

o Decreto No. 130-05 Reglamento de la Ley General de Libre Acceso a ta
lnformación pública.

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

Este Manual de Procedimientos es de aplicación para la Oficina de Libre Acceso a la lnformación
Pública del INTRANT y debe ser ejecutado por el/la Responsable de Acceso a la tnformación (RAl).

2. RESPONSABILIDADES

El/La Director(a) Ejecutivo(a) del INTRANT es responsable
Procedimientos.

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

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

3. FUNCTONES QUE DEBrnÁ CuMpLrR 1A OAI

3.1 Recolectar, sistematizar y difundir la información a que se refiere el Capítulo lV del Decreto
No. 130-05.

Recibir y dar trámite a las solicitudes de acceso a la información.

Auxiliar en la elaboración de solicitudes de acceso a la información y, en su caso, orientar a
los solicitantes respecto de otros organismos, instituciones o entidades que pudieran tener
la información que solicitan.

Realizar los trámites dentro de la institución, necesarios para entregar la información
solicitada.

Efectuar las notificaciones a las solicitudes realizadas por los Ciudadanos, por las vías
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
gestión de las solicitudes de acceso a la información.

3.7 Llevar un archivo de las solicitudes de acceso a la información, sus antecedentes,
tramitación, resultados y costos.

Elaborar estadísticas y balances de gestión de su área en materia de acceso a la información.

Poner a disposición de la ciudadanía, tanto en lnternet como en un lugar visible en sus
instalaciones, un listado de los principales derechos que, en materia de acceso a la
información, asisten al ciudadano.

de aprobar este Manual de

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

3.8

3.9
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ciudadanía un índice que contenga la

solicitarse un mento que contenga

se harán bajo responsabilidad de la

3.12 Realizar las demás tareas necesarias que aseguren el efectivo rjercicio del derecho de

3.L0 Elaborar, actualizar y poner a disposición de la

información bajo su resguardo y administración.

3.11 Realizar las correspondientes tachas en caso de

información parcialmente reservada. Las tachas

Máxima Autoridad del INTRANT.

acceso a la información, la mayor eficiencia en su misión y la

organismo, institución o entidad y los particulares.

Solicitud de Acceso a la lnformación Pública (FO-OA|-O1)

Demostración de Entrega de la lnformación Solicitada (

Prorroga Excepcional para Entrega de lnformación (FO-OAI-O3)

Rechazo de Solicitud de Acceso a la lnformación Pública (

Matriz de Responsabilidades de la lnformación (FO-OA|-OS)

Matriz Clasificación de la lnformación (FO-OAI-06)

comunicación entre el

4. PROCEDIMIENTOS DESCRITOS EN EL MANUAL

A través de la OAI se realizarán los siguientes procedimientos:

PR-OAI-OI Atención de Solicitud a la lnformación Pública

PR-OAI-O2 Tramitación de la Solicitud de lnformación Pú

PR-OA|-O3 Rechazo de Acceso a la lnformación Pública

5. ANEXOS

o

o

a

5.1

5.2

5.3

5.4

5.5

5.6
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6. REGISTROS

7. HISTORIAL DE CAMBIOS

Solicitud de Acceso a la lnformación
Pública

Demostración de Entrega de la
lnformación Solicitada

Prorroga Excepcional para Entrega de
lnformación

Rechazo de Solicitud de Acceso a la
lnformación Pública

Matriz de Responsabilidades de la
lnformación

Matriz Clasificación de la lnformación

Primera Edición

Dirección de

Planificación y

Desarrollo

Director(a)

Ejecutivo(a) de

INTRANT

Segunda Edición

Dirección de
Planificación y

Desarrollo

Director(a)

Ejecutivo(a) de

INTRANT

cóoreo NOMBRE ALMACENADO
TIEMPO

RETENCIÓN

FO-OAt-0L Físico y Digita! 3 años

FO-OAt-02 Físico y Digital 3 años

FO-OAr-03 Físico y Digital 3 años

FO-OAt-04 Físico y Digital 3 años

FO-OAr-05 Físico y Digital 3 años

FO-OAr-06 Físico y Digital 3 años

VERSIÓN FECHA DESCRIPCIÓN
PREPARADO/

MODIFICADO POR

APROBADO

POR

00
Junio
20L8

01 Julio 2019



4 INTRANT
lNsftfufo NActoNAt oE te^Nsrro
Y T¡AISPORfE TgPiESTRE

Atención de Solicitud de
Información Pública

cóoreo: PR-oAr-o1

veRs¡óru: or

Página 1 de 4

1. PROPóSITO

Establecer los requisitos y la asistencia al Ciudadano que realice una solicitud de información a
través de la Oficina de Acceso a la lnformación pública.

ALCANCE

Comprende desde la recepción del ciudadano o de la solicitud de la información hasta su registro
en elSistema para su tramitación.

RESPONSABILIDADES

Director(a) Ejecutivo(a) del lnstituto Nacional de Tránsito y Transporte Terrestre (INTRANT) es
responsable de aprobar este procedimiento.

Responsable de la Oficina de Acceso a la lnformación Pública es el encargado de implementar,
mantener y velar por el cumplimiento de este procedimiento.

DOCUMENTOS DE REFERENCIAS Y BASE LEGAL

Ley General No. 200-04 sobre el Libre Acceso a la lnformación pública.

Decreto No. L30-05 Reglamento de la Ley General de Libre Acceso a la lnformación pública.

POLITICAS DE OPERACIÓN

5.1. Toda solicitud de información pública debe ser tramitada a través de la Oficina de Acceso a
lnformación Pública (OAt) del tNTRANT.

5'2. La lnstitución tiene la obligación de suministrar la información pública en un plazo mínimo
de 15 días hábiles, según establece la Ley No. 200-04 y tiene derecho a ser uso de una
prórroga de diez (10) días hábiles en los casos que medien circunstancias que dificulten
reunir la información solicitada.

5.3. La oAl del INTRANT deberá cumplir con los plazos establecidos
información solicitada, ya que ra Ley No. 200-04 establece sanción
de la información por parte de cualquier funcionario.

5.4. Toda persona que solicite información pública debe suministrar los siguientes datos para la
tramitación de su solicitud:

- Nombre completo del solicitonte y calidad de to persona que reoliza lo gestión

- ldentificoción clara y precisa de los datos que se requiere

2.

3.

4.

5.

para la entrega de la
a la negación arbitraria

Dirección de Planificación y Desarrollo/Departamento de calidad en la Gestión
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Información pública

- ldentificación de la Autoridod púbtico que posee la informoción
- Motivoción de los razones por los cuales se solicita lo informoción
- Lugar o medio para recibir la información.

5'5' El RAI es responsable de gestionar, guardar, administrar y de entregar la información.
5'6' La oAl deberá orientar a la persona peticionaria para subsanar las omisiones, ambigüedades

o irregularidades de su soticitud.

5'7' Tienen la obligación de proveer la información solicitada, los organismos y entidades de la
administración pública que reciben recursos del Presupuesto Nacionat, poder Legislativo y
Poder Judicial.

5'8' El RAI es responsable de publicar y mantener actualizadas las informaciones contenidas en
el portal de Transparencia del INTRANT.

5'9' De acuerdo al artículo L4y 1.5 de la Ley No.200-04, el acceso público a la información es
gratuito en tanto no se requiera la reproducción de la misma. En todo caso las tarifas a
cobrarse deberán ser razonables y calculadas, tomando como base el costo del suministro
de la información.

5'10' El INTRANT podrá fijar tasas destinadas a solventar los costos diferenciados que demanden
la búsqueda y la reproducción de la información, sin que ello imptique, en ningún caso,
menoscabo del ejercicio del derecho de acceso a la información pública. podrá, además,
establecer tasas diferenciadas cuando la información sea solicitada para ser utilizada como
parte de una actividad con fines de lucro o a esos fines; y podrá exceptuar del pago cuando
el pedido sea interpuesto por instituciones educativas, científicas, sin fines de lucro o
vinculadas como actividades declaradas de interés público o de interés social.

5'11' La oficina de Acceso a lnformación Pública (oAl) brindará apoyo y asistencia en el llenado
delformulario de solicitud de información a todo Ciudadano que to requiera.

6. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO

Ciudadano / Usuario

solicita la información pública de manera presencial, digital a
través del portal de solicitud de Acceso a la lnformación (sAlp),
vía correo lnstitucional y/o telefónica.

Dirección de Planificación y Desarrollo/Departamento de calidad en la Gestión

IRESPONSABLE ACTIVIDAD
1.



Atención de Solicitud de
Información pública

Atiende la solicitud der ciudadano, ofrece expricaciones der
procedimiento y requisitos necesarios para realizar la solicitud.

Entrega el Formurario de solicitud de Acceso a ta lnformación
Pública (FO-OA|-O1) que debe completar.

Nota: cuando la soricitud ilega o trovés der portar, er ciudodono
llena formulorio digital a través del mismo.

Ciudadano / Usuario
4. completa y firma er Formurario (Fo-oAr-Ol)con todos ros datos

requeridos y lo entrega a la OAl.

5. Recibe el Formulario (FO-OA,_O1), verifica que esté
debidamente llenado y firmado por er soricitante, ro instruye
sobre el trámite y ros prazos hábires para satisfacer su soricitud
de información.

6. obtiene copia der formurario y de ra cédura de rdentidad, seila
fotocopia delformulario (Fo-oAr-Ol)y to entrega ar ciudadano
como Acuse de Recibo.

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

lnformación contenida en portalTransparencia o en la oAt:
8. si la información se encuentra disponibre ar púbrico, re exprica

la fuente y ra forma para obtenerra, mediante er vorante con
Dirección de rnternet. Archiva ta soricitud en ra carpeta
"Solicitudes Atendidas,,.

Nota: en coso de que se amerite ra reproducción medionte
fotocopia de lo informoción soricitodo, re indica ro torifo vigente.

Dirección de planificación y Desarroilo/Departamento de caridad 
"n 

r, cur,¡*

(il [.][I-B-*,]II
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7. ANEXOS

7.1. Formulario de solicitud de Acceso a rnformación pública.
7.2. Volante con Dirección de lnternet.

8. REGISTROS

9. HISTORIAL DE CAMBIOS

Solicitud de Acceso a la

lnformación publica

Mayo 20L8
Dirección de

Planificación y
Desarrollo

Director (a) Ejecutivo (a)

Dirección de
Planificación y

Desarrollo
Director (a) Ejecutivo (a)

Dirección de Planificación y Desarrolro/Departamento de calidad en la Gestión

ALMACENADO TIEMPO
RETENCIÓN

APROBADO
POR
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1. PROPÓSITO

Remitir las solicitudes de información al área, entidad competente o Funcionario responsable de
la misma y gestionar la entrega en los plazos establecidos al Ciudadano.

2. ALCANCE

Comprende desde la remisión de las solicitudes de información al Área Competente hasta la
recepción de la información para ser entregada al Ciudadano solicitante, finalizando el trámite
ante el SAIP.

3. RESPONSABILIDADES

Director(a) Ejecutivo(a) del lnstituto Nacional de Tránsito y Transporte Terrestre (INTRANT) es
responsable de aprobar este procedimiento.

Responsable de la Oficina de Acceso a la lnformación Pública es el encargado de implementar,
mantener y velar por el cumplimiento de este procedimiento.

El Director o encargado del área competente, es responsable de brindar la respuesta oportuna y
verídica de la información solicitada.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIAS Y BASE LEGAL

Ley General No. 200-04 sobre el Libre Acceso a la lnformación pública.

Decreto No. L30-05 Reglamento de la Ley General de Libre Acceso a la lnformación pública.

5. POLITICAS DE OPERACIÓN

5'1" La OAI deberá informar siempre al Ciudadano sobre el rechazo de su solicitud dentro del
plazo establecido de 5 días hábiles, de manera escrita por medio del Formulario Rechazo de
solicitud de Acceso a ra rnformación púbrica (Fo-oAr-O4).

5'2' En ningún caso la presentación de una solicitud a una oficina no competente dará lugar al
rechazo o archivo de una gestión de acceso hecha por una persona interesada.

5'3' La entrega de la información solicitada por el Ciudadano se podrá hacer por las siguientes
vías: personal, teléfono, facsímile, correo ordinario, certificado o electrónico, así aoro, po,
los formatos establecidos en el portal de lnternet.

5'4' Si la solicitud no contiene todos los datos requeridos por el Artículo 7 de la LGLAIp o fuese
confusa, la oAl deberá hacérselo saber al solicitante en el momento de su presentación, si

Dirección de Planificación y Desarrollo/Departamento de calidad en la Gestión
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dicha irregularidad fuere manifiesta o, en su caso, dentro de los tres (3) días hábiles
siguientes, a fin de que la aclare, corrija o complete, apercibiéndolo acerca de la posibilidad
de que, en caso de no subsanarse, la solicitud será rechazada.

5'5' La Máxima Autoridad del INTRANT es responsable de clasificar la información y decidir sobre
la denegación de la misma.

5'6' Toda información que no se encuentre publicada en el portal del INTRANT para uso delpúblico, deberá ser sometida a la opinión de la Dirección Jurídica, quien deberá autorizar siprocede o NO procede la entrega de la misma.

5.7. Las denegaciones de información por razones de reserva o
explicada al ciudadano, indicándole elfundamento legal de la

5.8. El ciudadano que no se encuentre conforme con la decisión por el INTRANT, tiene
el derecho de recurrir ante la Máxima Autoridad a fin de que se
la entrega de los datos solicitados.

5.9. El Área o Responsable de suministrar las informaciones al RAI acogerse a los plazos
de entrega para la respuesta a ra soricitud de información, en cal
tiempo tiene el deber de notificarlo al RAl, dentro de los 15 días

de necesitar extensión de

5.10. El Responsable de Libre Acceso a la lnformación pública no podrá
información requerida, ni obstruir o impedir er acceso ar so
requerida. La Ley establece sanciones en su Artículo 30.

5.11.Todas las solicitudes denegadas deberán ser archivadas en la

6. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO

fidencialidad, deberá ser

de forma definitiva

les.

de forma arbitraria
nte de la información

1. Revisa las solicitudes

introduce en el portal de
lnformación pública (SAtp).

2. Verifica las solicitudes que se

tramitación en el Sistema y Ve
están disponibles en la OAI o en

de manera física y las

citudes de acceso a la

ntran pendiente de

si las informaciones
Portal del INTRANT.

Dirección de Planificación y de Calidad la Gestión
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3. Si la información no se encuentra en el portal, envía
comunicación a la Dirección iurídica para revise y decida si
procede la entrega de la información solicitada.

Director(a) Jurídico(a)

4. Revisa la solicitud del RAI sobre la información solicitada
por el Ciudadano, determina si procede la entrega de la
misma, de ser necesario se reúne con el/la Directora(a)
Ejecutivo(a) para que autor¡ce. Remite la autorización de
dar la información a través de comunicación al RAl.

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

5.

RAI

Recibe la autorización para dar la información y i"mit" ra

solicitud al Área o funcionario responsable de entregar la
información solicitada, recordándole los plazos
establecidos para la entrega de la misma.

Si la información es de competencia de otra entidad, se
enviará la solicitud dentro de los tres (3) días laborables de
recibida al organismo, institución o entidad competente
para la tramitación, y se le comunicará del hecho al
solicitante, brindándole a éste el nombre y datos de la
institución a la que fue remitida la solicitud.

7.

Encargado de! Área

Competente de la

lnformación

Revisa la solicitud, en caso de necesita, el uso de la
prorroga excepcional de diez (L0) días, lo informa al RAI

antes delvencimiento del plazo de los primeros quince (L5)
días hábiles.

8.

Dirección de Planificación y Desarrollo/Departamento de calidad en la Gestión
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RAI

éNecesita la prorroga?

9. sí. se completa el Formulario de prorroga Excepcionar para
Entrega de rnformación (Fo-oAr-O3) y se ro informa ar

Ciudadano.

L0. No. Gestiona con el Funcionario responsable de suministrar
la información, la entrega oportuna de la misma.
Nota: si se determina que la información es clasificada
como reservada, inexistente o limitada por la Ley No. 200-
04, procede a elaborar una comunicación dirigida ar

ciudadano solicitante, explicando las causas del rechazo en
un plazo de cinco (5) días hábiles. ver procedimiento

Rechozo de Acceso o ld lnformoción público.

11. se comunica con el ciudadano y procede a hacerle entrega
de la información solicitada a través del medio por el cual
prefirió recibirla.

12. 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 autorización de entrega y copia de la Cédula de
ldentidad, se le soricita ra firma der Formutario
Demostración de Entrega de lnformación (FO-OA!-O2)
como Acuse de Recibo.

13. Registra en el SAtp el fin de trámite de la Solicitud. ]

Ciudadano / Usuario

1.4. Recibe la información y firma Acuse de Recibo (si es
presencial).

Dirección de Planificación y Desarrollo/Departamento de cat¡oá¿ en ta cest¡on
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i-5. Archiva formulario y acuse de recibo referentes a ra

solicitud de información en ta carpeta ,,soricitudes

Tramitadas".

7. ANEXOS

7'L' Formulario de Prorroga Excepcional para Entrega de la lnformación pública (Fo-oAl-o3).
7.2. Comunicación de Rechazo de lnformación.
7.3. Poder de Autorización de Entrega de lnformación.
7 '4' Formularío de Rechazo de Solicitud de Acceso a la lnformación pública (Fo-oAl-g4)
7.5. Formulario Demostración de Entrega de tnformación (Fo-oAt-O2).
7.5. Comunicación de la Dirección Jurídica.

8. REGISTROS

Formulario de Prorroga Excepcional
para Entrega de la lnformación

Pública

Digital/Físico

Formulario de Rechazo de Solicitud
de Acceso a la lnformación pública

Digital/Físico

Formulario Demostración de Entrega

de lnformación
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9. HISTORIAL DE CAMBIOS

Primera Edición
Dirección de

Planificación y
Desarrollo

Director (a) Ejecutivo (a)

Julio 2019 Segunda Edición
Dirección de

Planificación y
Desarrollo

Dírector (a) Ejecutivo (a)
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1. PROPóSITO

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 información solicitada por parte del área competente de
hasta el registro de finalización del trámite ante er sArp.

3. RESPONSABILIDADES

Director (a) Ejecutivo (a) del lnstituto Nacional de Tránsito y Transporte Terrestre (INTRANT), es
responsables de definir y aprobar este procedimiento.

Encargado (a) de la Oficina de Acceso a la lnformación Pública es responsable de implementar,
, mantener y velar por el cumplimiento de este procedimiento.

Encargado delÁrea Competente de suministrar la lnformación solicitada.

Director(a)Jurídico(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 lnformación pública.

Decreto No. L30-05 Reglamento de la Ley General de Libre Acceso a la lnformación pública.

Acto Administrativo o Resolución que clasifica la información como reservada.

5. POLITICAS DE OPERACIóN

5.1. El RAI deberá tomar en cuenta al momento de rechazar una solicitud de información pública,
los artículos de la Ley No. 2oo-o4 (Art. L7, Art. 18 y Art. 20) que describen limitaciones y
excepciones a la obligación de informar por parte del Estado y de las instituciones.

5'2' La OAI deberá informar siempre al Ciudadano sobre el rechazo de su solicitud dentro del
plazo establecido de cinco (5) días hábiles, de manera escrita por medio del Formulario
Rechazo de Solicitud de Acceso a la lnformación Pública (FO-OA!-94).

5.3. La Máxima Autoridad del INTRANT es responsable de clasificar la información generada y
decidir sobre la denegación de la misma.

Dirección de Planificación y Desarrollo/Departamento de calidad en la Gestión
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5'4' Las denegaciones de información por razones de reserva o confidencialidad, deberá ser
explicada al Ciudadano, indicándole elfundamento legal de la misma y de manera escrita.

5'5' El Ciudadano que no se encuentre conforme con la decisión adoptada por el INTRANT, tiene
el derecho de recurrir ante la Máxima Autoridad a fin de que se resuelva de forma definitiva
la entrega de los datos solicitados.

5'6. El Responsable de Libre Acceso a la lnformación Pública, al igual que ningún funcionario,
podrá denegar de forma arbitraria información requerida, ni obstruir o impedir el acceso al
Solicitante de la información requerida. La Ley establece sanciones en su Artículo 30.

5'7. Todas las solicitudes denegadas deberán ser archivadas en la oAl, así como, publicadas en
el Portal de Transparencia del INTRANT.

5'8. Al clasificar la información como reservada se podrá establecer una fecha o evento a partir
de los cuales la información pasará a ser de acceso público. Esta fecha o evento no podrá
exceder el límite de cinco (5) años, siempre que no se disponga otro plazo en las leyes
específicas de regulación en la materia. Vencido este plazo, el ciudadano tiene derecho a
acceder a estas informaciones y la autoridad o instancia correspondientes estará en la
obligación de proveer los medios para expedir las copias pertinentes.

5'9. La información clasificada como reservada será accesible al público aun cuando no se
hubiere cumplido el plazo fijado en este artículo y se mantuvieren las circunstancias que
fundaron su clasificación, si concurriere un interés público superior que justificare su
apertura al público.

5.10. La información que ya ha sido abierta al acceso público no puede ser clasificada nuevamente
como reservada.

6. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO

Encargado del Área

Competente de la

!nformación

1. Revisa la solicitud, en caso de ser rechazada, dentro dá los
primeros cinco (5) días hábiles, explica las razones
fundamentadas de acuerdo a las limitaciones taxativas de la Ley
No. 200-04, si están reservadas, inexistente o exenta bajo el
Acto Administrativo y se devuelve a la OAl, mediante
comunicación explicando razones del rechazo.

Dirección de Planificación y Desarrollo/Departamento de calidad en la Gestión
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RAI

2. procede a elaborar una comunicaao@
ciudadano solicitante, explicando las causas del rechazo en un
plazo de cinco (5) días hábiles.

Nota: de ser necesario el RAI se apoyará de la Dirección Jurídica
para la elaboración de la comunicación de rechazo de
información.

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

RAI

4. completa el Formulario Rechazo de solicitud de Acceso a la
lnformación Pública Fo-oA¡-O4 y anexa el acto administrativo
que contiene la clasificación de la información como reservada
y la comunicación que contiene la denegación de respuesta a la
solicitud.

5. Se comunica con el Ciudadano

comunicación de rechazo.

lo cita para la entrega de

solicita al ciudadano la firma del Formurario Rechazo de
solicitud de Acceso a la tnformación pública (Fo-oAt-04) como
acuse de recibo.

Entrega copia del formulario señalado anteriormente al
ciudadano indicándole que en caso de inconformidad puede
recurrir a través de los diferentes recursos instituidos por la Ley
No. 2OO-04: jerárquico, ante el tribunal contencioso
administrativo y de amparo;

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

6.

7.

8.

Dirección de Planificación y Desarrollo/Departamento de calidad en la Gestión
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RAI
L Archiva formulario y acuse de recibido referentes a la solicitud

de información.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

7. ANEXOS

7.1. Formulario de Rechazo de Solicitud de Acceso a la lnformación pública (FO-OA¡-94).
7.2. Acto Administrativo conteniendo clasificación de la información.
7.3. Comunicación delÁrea competente de la información dirigida a la OAl.
7.4. comunicación de Rechazo dirigida ar ciudadano solicitante.

8. REGISTROS

9. HISTORIAL DE CAMBIOS

Rechazo de Solicitud de Acceso a

la lnformación pública

Mayo 2018 Director (a) Ejecutivo (a)

Julio 2019 Director (a) Ejecutivo (a)
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