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Introduccion

El acceso a la informacidn publica es un derecho
fundamental que permite a los ciudadanos
obtener Iinformacidn del gobierno y sus
actividades. Este manual tiene como objetivo
establecer los procedimientos para garantizar el
acceso libre y oportuno a la informacion publica.



Marco Legal

e Constitucion Nacional: Garantiza el
derecho de acceso a la informacion.

e Ley de Acceso a la Informacidn Publica:
Regula los procedimientos y
responsabilidades de los organismos
publicos.



Principios Generales

e Transparencia: Todos los procedimientos deben ser
claros y accesibles.

e Gratuidad: El acceso a la informacion publica es
gratuito.

e Celeridad: Los tiempos de respuesta deben ser breves.

e No Discriminacion: Igualdad de condiciones para todos
los solicitantes.



Informacion Clasificada.

LIMITACION AL ACCESO EN RAZON DE INTERESES PUBLICOS
PREPONDERANTES. Citadas en el art. 17 de la ley 200-04 sobre libre acceso a la
informacion:

a) Informacion vinculada con |la defensa o la seguridad del Estado,
gue hubiera sido clasificada como "reservada" por ley o por decreto
del Poder Ejecutivo, o cuando pueda afectar las relaciones

Internacionales del pais;
b) Cuando la entrega extemporanea de la informacion pueda

afectar el éxito de una medida de caracter publico;

c) Cuando se trate de Informacidn qgque pudiera afectar el
funcionamiento del sistema bancario o financiero;



d) Cuando la entrega de dicha informacion pueda comprometer
estrategia procesal preparada por la administracion en el tramite d
una causa judicial o el deber de sigilo que debe guardar el abogac
o el funcionario que ejerza la representacion del Estado respecto d
los Intereses de su representacion;
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e) clentificos, tecnoldgicos, de comunicaciones, Industriales, o
financieros y cuya revelacion pueda perjudicar el interés nacional;

f) Informacion cuya difusion pudiera perjudicar estrategia del
Estado en procedimientos de investigacion administrativa;



g) Cuando se trate de informaciones cuyo conocimiento pueda
lesionar el principio de Igualdad entre los oferentes, o iInformacion
definida en los pliegos de condiciones como de acceso confidencial,
en los téerminos de la legislacion nacional sobre contratacion
administrativa y disposiciones complementarias;

h) Cuando se trate de Informaciones referidas a consejos,
recomendaciones u opiniones producidas como parte del proceso
deliberativo y consultivo previo a la toma de una decision de
goblerno. Una vez que la decision gubernamental ha sido tomada,
esta excepcion especifica cesa si la administracion opta por hacer
referencia, en forma expresa, a dichos consejos, recomendaciones u
oplniones; ;



Impuesto por leyes

]J) Informacion sobre la cual no se pueda vulnerar el secreto

1. decisiones judiciales o administrativas en casos particulares;

seguridad;

a. |) Informacion cuya publ
seguridad publica, el med
general.

K) Informacion cuya divulgacion pueda danar o afectar el derecho a
a Intimidad de las personas o poner en riesgo su vida o su

Icildad pusiera en riesgo la salud y la

I0 ambilente y el Interés publico en



LIMITACION AL ACCESO EN RAZON DE INTERESES PRIVADOS
PREPONDERANTES

Articulo 18.- La solicitud de informacion hecha por los interesados
podra ser rechazada cuando pueda afectar intereses y derechos
orivados preponderantes, se entendera que concurre esta
circunstancia en los siguientes casos:

m) Cuando se trate de datos personales cuya publicidad pudiera
significar una invasion de la privacidad personal. No obstante, |la
Administracion podria entregar estos datos e informaciones si en |a
petitoria el solicitante logra demostrar gue esta informacion es de
Interés publico y que coadyuvara a la dilucidacion de una
Investigacion en curso en manos de algun otro organo de la

administracion publica.




Nn) Cuando el acceso a la Informacion solicitada pueda afectar el
derecho a la propiedad intelectual, en especial derechos de autor
de un ciludadano

o) Cuando se trate de datos personales, los mismos deben
entregarse solo cuando haya constancia expresa, Ineguivoca, de
que el afectadoconsiente en |la entrega de dichos datos o cuando
una ley obliga a su publicacion.



Procedimiento para
Solicitar Informacion

El Responsable de Acceso a la Informacidon (RAIl) o Auxiliar de
Acceso a la Informacion (AAl), recibe una requisicion de
Informacion mediante el Formulario de Solicitud y revisa que
contenga:

1.Datos sobre el solicitante
2.Informaciéon requerida
3.Firma del solicitante



1. Presentacion de la Solicitud:

e La solicitud puede ser presentada en forma escrita o electrénica.

e Debe incluir la identificacidn del solicitante y una descripcidon clara de
la iInformacidén requerida.

e S| esta solicitud es recibida via internet y el ciudadano no completé el
formulario correspondiente, le envia de inmediato el formato disponible a la

direccidon indicada en dicha solicitud y, al mismo tiempo, le requiere un
acuse de recibo por la misma via.

e Luego completa acuse de recibo, firma, sella y entrega al interesado y a la
vez, le informa sobre los tramites y procedimientos, indicandole que la ley
establece hasta 15 dias habiles para satisfacer la solicitud de informacion. d.

Registra en el sistema la solicitud de la informacién y anota enel formulario
el nuUmero asignado en secuencia, por el Sistema.



Nota 1: Si se trata de informacidon disponible al publico le explica la fuente, el

lugar y la forma en que puede tener acceso a dicha informacidén, anota estos
datos en la solicitud y |la archiva en |la carpeta de solicitudes atendidas.

Nota 2: Si la informacidn esta en el portal de la institucidon, le entrega el volante
(Formulario de Solicitud), con la direccidon para que puede acceder a ese medio

y obtener la informacidn solicitada, anota estos datos en la solicitud y |la archiva
en la carpeta de solicitudes atendidas.

Nota 3: Si se trata de una queja o reclamo sobre la prestacidon de servicio, le

iIndica la persona con la autoridad jerarquica superior de la institucidén a la que
puede recurrir 6 la ubicacidn del buzdén de sugerencias.



2. Registro de la Solicitud:

e La entidad publica debe registrar la solicitud y proporcionar un acuse
de recibo al solicitante.

3. Evaluacion de la Solicitud

Se verifica la disponibilidad de |la informacidn y se identifica si existe algun
motivo para denegarla

4. Respuesta a la Solicitud

e Lainformacidon debe ser proporcionada en un plazo de 15 dias habiles.
e Sjlasolicitud es compleja, el plazo puede extenderse por otros 15 dias,
notificando al solicitante.



5. Entrega de la
Informacion:

e La informacidn se entrega en el formato solicitado, siempre gue sea
posible.

e Puede entregarse en forma fisica, digital o mediante acceso a bases de
datos.



Plazos establecidosde Ley

e Satisfacer Ila solicitud de informacidn por parte de los
SOlICITANTES.....oeeeeeeeereveeeeeeeene 15 dias habiles

e Prérroga para satisfacer la solicitud por parte de los
SOlICItaNtES....uveeeeeeeeeeceeeeeeeeeeens 10 dias habiles

e Comunicar al solicitante cuando Ila solicitud no tiene todos Ilos

AAtOS...ooeeeeeeeecretereere e, 3 dias habiles

e Rechazo de 1la SOlCIEUd.... . eieieeeeceeereeceeeessnenes 5 dias habiles Rechazo,
solicitud Incompleta......eeeececeeeennneneee. 10 dias habiles

e Resolucion por autoridad JErarquiCa SUPETION .. eieeeerereerenreeresseesesseessenss 15 dias

habiles



Motivos de
Denegacion de
Informacion

e Informacion clasificada como reservada por motivos de
seguridad nacional.

e Informacidon que comprometa la privacidad de
terceros.

e Informacidn protegida por secreto profesional o
confidencialidad.



Recurso de Revision

e Sila solicitud es denegada, el solicitante puede
Interponer un recurso de revisidon ante la entidad
competente.

e La entidad tiene 20 dias habiles para resolver el
recurso.



Obligaciones de las
Entidades Publicas

e Designhar un responsable de acceso a la informacidén.
e Capacitar al personal en materia de transparencia y acceso a la
iInformacion.

e Publicar de manera proactiva informacion relevante en sus sitios
web.



Sanciones

Las entidades y funcionarios que incumplan las disposiciones de acceso
a la informacidon pueden ser sancionados administrativamente.

Anexos

e Formularios de solicitud de informacion.
e Guia para la presentacidn de recursos de revision.

e Listado de responsables de acceso a la informacidon en cada entidad.



Servicio De Informacion Publica

El Articulo 21 del Decreto 130-05 sobre Libre Acceso a la Informacioén
Publica en la Republica Dominicana establece las disposiciones
relacionadas con el Servicio de Informacion Publica. A continuacion se
detalla el contenido y la interpretacidon de dicho articulo:

Establecimiento del Servicio de Informacion Publica:
e Cada entidad publica debe establecer un servicio de informacién
publica para recibir y procesar las solicitudes de acceso a la

informacion.



Funciones del Servicio de Informaciéon Publica:
e Recibir y registrar las solicitudes de informacion.
e Facilitar el acceso a la informacion solicitada en los términos previstos por la ley.
e Orientar a los solicitante sobre los procedimientos para acceder a la informacion.

e Llevar un registro detallado de todas las solicitudes recibidas y de las respuestas
proporcionadas.

e Coordinar con las distintas areas de la entidad para recabar la informacidn
solicitada y garantizar una respuesta oportuna.



Responsables del Servicio de Informacion Publica:

e La entidad publica debe designar un responsable del servicio de
iInNformacion publica, quien sera el encargado de asegurar el
cumplimiento de las obligaciones establecidas en la ley.

e El responsable debe estar capacitado en temas de transparencia y
acceso a la informacion para desempenar sus funciones de manera

eficaz.



Accesibilidad del Servicio:

e El servicio de Informacion publica debe ser accesible a todos los
cludadanos, sin discriminacion alguna.

e |Las solicitudes pueden presentarse por escrito, electronicamente o por
cualquier otro medio que la entidad disponga.
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