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1. PRESENTACION

La Superintendencia de Seguros mediante este documento da cumplimiento a lo requerido
en la Ley No. 200-04 General de Libre Acceso a la Informacién Publica y su reglamento de
aplicacion, establecido mediante el Decreto Numero No.130-05, donde se sefiala este como
uno de los elementos necesarios para estructurar la Oficina de Libre Acceso a la Informacién

y que a su vez fomenta el control interno.

El presente manual constituye un instrumento de gestion util que permite asegurar la
disponibilidad y el acceso a informacion completa, veraz, adecuada y oportuna,

garantizando a la ciudadania el ejercicio de su derecho a la informacidn publica.
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2. ASPECTOS GENERALES

La Oficina de Acceso a la Informacién (OAl), es un mandato de la Ley General de Libre
Acceso a la Informacidn Publica Ley 200-04 y el Decreto No. 130-05 que crea el reglamento
de dicha ley, con el objetivo de apoyar a entidades y personas tanto publicas como privadas

mediante las informaciones solicitadas.

Es deber del responsable de acceso a la informacion (RAI) tramitar y facilitar las informa-
ciones requeridas por los usuarios y de ser el canal de comunicaciéon entre la institucion y la
ciudadania. Ademas, tramitar las quejas, denuncias, reclamaciones y sugerencias recibidas

por la Linea 311 Atencién Ciudadana.
Mision
Garantizar el acceso de los ciudadanos a la informacién que produce la Superintendencia

de Seguros para estimular la transparencia administrativa y motivar la participacion de la

ciudadania en la planificacién, ejecucion, seguimiento y evaluacién de politicas publicas.
Vision
Convertir la informacién publica en una herramienta al servicio de la ciudadania y un

instrumento para la promocién de la transparencia y la cultura de ética de la

Superintendencia de Seguros.
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3. OBJETIVO DEL MANUAL

El presente manual tiene como objetivo principal presentar de una manera clara a los
ciudadanos, el proceso de solicitud de informacién, tomando como su eje principal los
requerimientos de la ley No. 200-04, sobre Libre Acceso a la informacion publica, el Decreto
130-05, que aprueba su reglamento de aplicacion y la resolucién No. DIGEIG-R-02-2017 de
fecha 27 de septiembre de 2017, que establece el uso obligatorio del Portal Unico de

Solicitud de Acceso a la Informacion Publica (SAIP).

Por consiguiente, establecer los lineamientos que deberan observarse en la OAIl, para

cumplir con los procedimientos ya establecidos.

4 ALCANCE

Este manual abarca los procesos de la Oficina de Acceso a la Informacion Publica:

e Atencidn a solicitud de Acceso a la Informacion Publica
e Tramitacion de Solicitud de Informacion Publica

e Rechazo de la Gestion de Acceso a la Informacién Publica

5. REFERENCIA

e Ley 200-04 de Libre Acceso a la Informacidn Publica y su reglamento de aplicacidn,
aprobado mediante.

e Decreto 130-05 Que aprueba el Reglamento de la Ley. General de Libre Acceso a la
Informacion Publica.

e Reglamento de Aplicacién 130-05
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e Resolucién, No.02-2017 sobre uso obligatorio del portal Unico de acceso a la
informacion (SAIP)

e Resolucion DIGEIG — No. 002-2021

6.TERMINOS USADOS

Ley General de Libre acceso a la informacién Publica nimero 200-04: Ley promulgada con

el fin principal de garantizar el libre acceso a la Informacidn Publica.

Portal Unico de Transparencia: A los fines de facilitar el mas amplio acceso a la informacidn
publica, toda pdgina web gubernamental debera contar en el menu principal de la pagina
de inicio con una divisidn claramente visible identificada bajo el, titulo de "Transparencia",

el cual: vinculara al portal Unico de Transparencia. transparencia.gob.do.

Oficina de Libre Acceso a la Informacidon Publica (OAl): Es un area fisica y bien sefializada
en las: instituciones estatales, en donde el ciudadano puede ir a ejercer su derecho a saber;
es una oficina de recepcidn, tramitacidon 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.

Responsable de Acceso a la Informacion (RAI): Es |la persona que esta frente a la Oficina de
Libre Acceso a la Informacion Publica con la finalidad de canalizar, gestionar y dar

seguimiento a las informaciones publicas de la institucién.

Informacion Publica: Cualquier tipo de documentacion financiera relativa al presupuesto
publico o proveniente de instituciones financieras del ambito privado que sirva de base a

una decision de naturaleza administrativa.
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Portal de Solicitud tnico de Acceso a la informacidn Publica (SAIP): Portal en linea a través
del cual los ciudadanos pueden realizar sus solicitudes de acceso a la informacién publica

de forma 4gil y segura.

Portal Transparencia: Apartado o seccidn de las paginas webs gubernamentales en donde

deben estar las informaciones disponibles al publico.

Linea 311: Sistema de administraciéon de denuncias, quejas, reclamaciones y sugerencias.

DIGEIG: Corresponde al acrénimo de, Direccidn de ética e Integridad Gubernamental.

LGLAIP: Corresponde a la Sigla de Ley General de Libre Acceso a la informacion Publica.

7. POLITICAS

1. Las solicitudes de informacién publica deben ser recibidas a través del Sistema Unico
de Acceso a la Informacion (SAIP), todas las solicitudes recibidas en la institucién por
otros medios, sean fisicos, correo electronico, teléfono, fax, entre otros, deberan ser
digitalizadas en el portal SAIP, por el/la responsable de la oficina de Acceso al

monitoreo por parte de la Direccién General de Etica e Integridad Gubernamental.

2. Afalta del Responsable de Acceso a la Informacién Publica, lo sustituira el Oficial de
Acceso a la Informacion y en los casos donde el técnico este fungiendo como
evaluador de procesos de compras u otro proceso que se requiera, la responsable

de la OAl asignara previa autorizacion de la maxima autoridad quien le sustituira.
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Cualquier conducta que violente, limite, impida, restrinja y obstaculice el derecho a
la informacidn constituird para el funcionario responsable una falta grave en el

ejercicio de sus funciones.

La institucidon tiene la obligacion de proveer la informacién solicitada de los
organismos y entidades de la administracidn publica o centralizada, auténomas o
descentralizadas, empresas y sociedades comerciales propiedad del Estado,

sociedades o companfias andnimas o por acciones con participacion estatal.

Las informaciones solicitadas se ofrecen en forma personal, correo ordinario,
certificado o correo electrénico, por medio de teléfono, como documento adjunto

a través del Portal Unico de Acceso a la Informacién Publica (SAIP).

Las informaciones solicitadas, hasta tanto sean retiradas, seran colocadas en el
archivo correspondiente con estatus pendiente de entrega y deben estar marcadas
con el estado correspondiente en el Portal Unico de Acceso a la Informacién Publica

(SAIP).

En aquellas solicitudes en que las informaciones son enviadas via correo electrdnico
estaran en estatus pendiente de acuse de recibo hasta que el solicitante confirme
su recepcion. De no recibirse en un plazo de 5 dias calendario, el acuse de recibo se

considerard que la informacién fue recibida y el estatus cambiara a completada.
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8. La maxima autoridad de nuestra institucion es el responsable de clasificar la
informacién que se elabore, posea, guarde o administre, asi como denegar el acceso

a la informacion.

9. A falta de la maxima autoridad de la institucion el responsable serd el que éste
designe.

10. Si la solicitud no contiene todos los datos requeridos o fuese confusa, el/la
responsable de la oficina de Acceso a la Informacion Publica debera hacérselo saber
al solicitante dentro de los tres dias habiles siguientes, a fin de que la aclare, corrija
o complete, advirtiéndole acerca de la posibilidad de que, en caso de no subsanarse,
la solicitud sera rechazada, este rechazo podra ser realizado a partir del décimo dia
habil contado a partir de la fecha en que se le hubiere comunicado verbalmente o

por escrito al solicitante.

11. Setramitaran las solicitudes remitidas por otra OAl a través del SAIP u otros medios.

12. Se publicaran las informaciones correspondientes en el sub-portal de Transparencia

de la pagina web de la Institucidn.

13. Las publicaciones estaran a cargo del Web Master de la institucidn, a falta de éste,

guien asigne el Director de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion.
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8. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

I. Formulario OAI-SIS 01 de Solicitud de Acceso a la Informacién Publica
2. Formulario OAI-SIS 02 de Prorroga Excepcional
3. Formulario OAI-SIS 03 de Demostracién de Entrega de Informacion

4. Formulario OAI-SIS 04 de Rechazo de Acceso a la Informacidn
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Responsables Actividades

Responsable de la | Atencion de solicitud de acceso a la informacién publica
Oficina de Acceso
a la Informacion/
Oficial Informacion Publica, todas las solicitudes recibidas por otros medios

Se Recibe las solicitudes a través del Portal Unico de Acceso a la

sean fisicos, correo electronico, teléfono, fax, etc., deberan ser
digitalizadas en el portal SAIP.

Nota |: una vez la solicitud de informacion publica ha sido recibida,
el/la responsable de la oficina de Acceso a la Informacion Publica se
comunica con el solicitante y le informa sobre la recepcion de ésta y
que la estara trabajando dentro de los plazos establecidos por la ley, a
menos que la informacion vaya a ser remitida de forma inmediata o
que la solicitud haya sido recibida de manera personal y/o via

telefénica.

2. Recibe el formulario, revisa que tenga los datos completados

correctamente.

3.Informa sobre los tramites y procedimientos, indicandole que la
ley establece hasta |5 dias habiles para satisfacer la solicitud de

informacion.

Si se trata de informacion disponible al piblico se explica la fuente, el
lugar y la forma en que puede tener acceso a dicha informacion, se

registra la respuesta correspondiente, se genera la “Demostracion de

Entrega” o el “Manejo de Respuesta” via SAIP* y se archiva.
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4. Explica que en caso de denegarse la informacion se hara por escrito
con las razones legales de la denegatoria, dentro de un plazo de 5 dias
habiles (Ver formulario OAI-FO-003 Formulario Rechazo de Solicitud

de Acceso a la Informacion).

Tramitacion de solicitud de informacion publica

5. Gestiona las informaciones para entregarlas al interesado en el
plazo que establece la ley, emite “Demostracion de Entrega” o
“Manejo de Respuesta” via SAIP* y/o OAI-FO-002 Formulario
Demostracion de entrega de la informacion. o Si la informacion
corresponde a otra dependencia, remite la solicitud de informacion
al 6rgano, entidad o funcionario responsable de la informacion via

SAIP, solicitando la confirmacion de recepcion de este.

6. Suministra la respuesta correspondiente mediante la
“Demostracién de Entrega” y/o “Manejo de Respuesta” via SAIP*
de la informacién y/o OAI-FO-002 Formulario Demostracion de
entrega de informacion; para los casos de entrega personal el
solicitante firma una copia de éste como acuse de recibo, en los
casos en que la persona no retire la informacion, la misma sera
colocada en el archivo correspondiente y se realizara el cambio
de estado segun proceda en el SAIP. En caso de que la entrega
sea via correo electroénico valdra como acuse la confirmacion de

entrega de correo del servidor y/o confirmacién del solicitante.
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7. Se completa la respuesta via SAIP y se cambia el estado de la

solicitud segln el caso que aplique.

8. Archiva expediente de solicitud con los documentos anexos en la

carpeta que corresponda segun el caso.

9. Registrar en el OAI-LM-001 Listado Maestro de Solicitudes de

Informacion Publica.

Rechazo de la Solicitud de Acceso a la Informacion Publica

0. Remite comunicacién de rechazo y/o OAI-FO-003 Formulario
Rechazo de Solicitud de Acceso a la Informacion, explicando al
solicitante, las razones previstas en la Ley que apliquen como
excepciones al libre acceso de la informacion, en el plazo de cinco (5)

dias habiles. En caso de ser personal, valdra como acuse de recibo

la copia recibida del formulario de rechazo firmado por el solicitante,
confirmacion de entrega de correo del servidor y/o respuesta de

recepcion para los que se envien por correo electronico.

I'l. Registra en el Portal Unico de Solicitudes de Acceso a la

Informacion (SAIP)* el fin del tramite de la solicitud.

2. Archiva el expediente de solicitud rechazada en la carpeta

correspondiente.
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9. ANEXOS
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FORMULARIO DE SOLICITUD DE INFORMACION PUBLICA

No. De Solicitud: FECHA DE SoLICITUD:

NOMBRE DEL SOLICITANTE Nombre de la Persona fisica o Juridica

CEDULA DE IDENTIDAD Y ELECTORAL/ O PASAPORTE:

Direccion:

ENSANCHE O URBANIZACION: TELEFONO: Fax CORREO ELECTRONICO:

(INFORMACIONES O DATOS REQUERIDOS (Especifique que son fotografias, grabaciones, soportes o digitales)

¢{MOTIVACION DE LA SOLICITUD?

AUTORIDAD PUBLICA QUE POSEE LA INFORMACION.

LUGAR PARA RECIBIR LA INFORMACION.

MEDIO PARA RECIBIR LA INFORMACION:(Seleccione un medio)

Personal Correo Certificado Correo Electronico Dispositivo Electronico Tel Paginas

Firma del Solicitante

Espacio Reservado para OAl Fecha

Solicitud Remitida a la siguiente institucion competente

Costo por la expedicion de documento RD$ Costo por ley Tributaria RD$

1-Entregue personalmente la solicitud
2-Presente un poder legal cuando actie en nombre y representacion de otra persona fisica o Juridica.

3-Pida el acuse de recibo de la solicitud de informacion. Y 4- El acceso publico a la informacion es gratuito en tanto que no requieran la reproduccion de la
informacion.
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PRORROGA EXCEPCIONAL PARA ENTREGA DE INFORMACION

No. De Solicitud: FECHA DE SOLICITUD:

NOMBRE DEL SOLICITANTE

CEDULA DE IDENTIDAD Y ELECTORAL/ O PASAPORTE:

Direccion:

TELEFONO: Fax: CORREO ELECTRONICO:

INFORMACIONES O DATOS REQUERIDOS:(Especifique si son fotografias, grabaciones, soportes o digitales)

DE ACUERDO A LEY GENERAL NO. 200-04 DE LIBRE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA, ARTICULO, 17,18,19,20,21 CUMPLIMOS CON INFORMARLE QUE LA
SOLICITUD MARCADA EN LA REFERENCIA HA SIDO RECHAZADA POR LAS SIGUIENTES RAZONES PREVISTAS EN LA MISMA LEY.

La entrega de la informacion sera en la siguiente Fecha:

Firma de la maxima autoridad ejecutora. Cargo
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RECHAZO DE SOLICITUD DE INFORMACION PUBLICA

No. De Solicitud: FECHA DE SOLICITUD:

NOMBRE DEL SOLICITANTE

CEDULA DE IDENTIDAD Y ELECTORAL/ O PASAPORTE:

Direccion:

TELEFONO: Fax: CORREO ELECTRONICO:

INFORMACIONES O DATOS REQUERIDOS:(Especifique si son fotografias, grabaciones, soportes o digitales)

DE ACUERDO A LEY GENERAL NO. 200-04 DE LIBRE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA, ARTICULO , 17,18,19,20,21 CUMPLIMOS CON INFORMARLE QUE LA
SOLICITUD MARCADA EN LA REFERENCIA HA SIDO RECHAZADA POR LAS SIGUIENTES RAZONES PREVISTAS EN LA MISMA LEY.

Firma de la maxima autoridad ejecutora.






