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1. PRESENTACION

La Ley General de Libre Acceso a la Informacion Publica No. 200-04 establece que
toda persona tiene derecho a solicitar y recibir informacion completa, veraz,
adecuada y oportuna de cualquier organo del Estado Dominicano, de sociedades

Anonimas o companias por acciones con participacion estatal.

Dicha Ley, fue promulgada en fecha 13 de julio del 2004, mientras que el Decreto

No. 130-05, que establece su reglamentacion de aplicacion, fue emitido en fecha 25

de febrero del afio 2005 y sus orfgenes se fundamentan en las siguientes fuentes de

derecho:

• La Declaration Universal de Derechos Humanos, que establece que "Todo

individuo tiene derecho a la libertad de opinion y expresion" .

• Pacto Internacional de Derechos Civiles y Politicos que expresa: "Toda

persona tiene derecho a la libertad de expresion” .

• La Convention Americana sobre los Derechos Humanos, que declara que: “El
acceso a la informacion en poder del Estado promueve la transparencia y

constituye un elemento esencial para la lucha contra la corrupcion y es
condicion indispensable para la participacion ciudadana y el pleno de los

Derechos Humanos" .

• La Constitucion de la Republica Dominicana, la cual establece que: "Todos

los medios de informacion tienen libre acceso a las fuentes noticiosas oficiales

y privadas, siempre que no vayan en contra del orden publico o pongan en

peligro la seguridad nacionaf' .
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a) Mision
Garantizar el libre acceso a la informacion publica sobre la gestion del Servicio
Geologico Nacional (SGN) cumpliendo con el mandato de transparentar los actos y
actividades de la institucion.

b) Vision

Disponer para los miembros de nuestra sociedad las informaciones que sean
solicitadas de acuerdo a la Ley General No. 200-04 de Libre Acceso a la Informacion

Publica, para dar apoyo a todo lo relacionado con la transparencia en la administration
publica.

c) Objetivos

Mantener la garantla de poner a disposition y suministro de las informaciones a

requerimiento de la Ley de Libre Acceso a la informacion publica a fin de dar su
cumplimiento y que esta sea idonea para la sociedad, donde se garantice a la

ciudadania sus derechos de acceso a la informacion oportuna promoviendo con esto

la cultura de transparencia.

iV
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El Servicio Geologico Nacional mediante este documento da cumplimiento a lo

establecido en el reglamento de la Ley General de Libre Acceso a la Informacion

Publica, Decreto Numero 130-05, el cual senala que uno de los elementos para

Estructurar la Oficina de Acceso a la informacion es el Manual de Procedimiento, el
cual presentamos a continuation:

1. Atencion de solicitud de acceso a la informacion,
2. Tramitacion de solicitud de informacion y
3. Rechazo de solicitud de acceso a la informacion.
4. Invitation a la presentation de opiniones en proyecto de reglamentacion o

norma propuesta.

La description de cada procedimiento comprende el proposito, alcance, operaciones

y referencias. Es de esperarse que mediante el Manual de Procedimientos se de

cumplimiento a lo dispuesto en la Ley General No. 200-04 de Libre Acceso a la

Informacion Publica y a su Reglamento, por lo que el mismo se ha adecuado y

ajustado estrictamente a dichas disposiciones.

Asimismo, se ha querido dar cumplimiento, especificamente, a lo establecido al

articulo 7, parrafo IV que obliga a cada organo o entidad de entregar informacion

sencilla y accesible a los ciudadanos sobre los tramites y estipula los procedimientos

que estos deben agotar para solicitar las Informaciones que requieren.

Por ultimo, recomendamos que los responsables de aplicar la Ley y el Reglamento

conozcan sus respectivos contenidos para que esten en competencia de hacer las

mejores interpretaciones de los mismos.
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2. PROCEDIMIENTOS DE OPERACIONES
https://www.s
aip.qob.do/ap
ps/sip/?step=

Titulo del procedimiento:
Atencion de solicitud de acceso a la informacion publica

one

Proposito:
Organizar la forma de atender la consulta de informacion que formule cualquier
persona en el Servicio Geologico Nacional, y la manera de diligenciar el formulario
correspondiente.

Alcance:
Comprende desde que El/La Responsable de Acceso a la Informacion (RAI) recibe

al ciudadano hasta el registro de su solicitud de acceso a la informacion en el
sistema para su tramitacion.

Operaciones:

1. Cortesia en el servicio al ciudadano que consulta o solicita el
formulario del Portal Unico de Solicitud de Acceso a la
Informacion Publica (SAIP) y se le explica como completar
todas las informaciones requeridas.

2. Recibe la solicitud de informacion, revisar que tenga los datos
completados correctamente y se le envla acuse de recibo.

3. Ofrece ayuda al ciudadano y le informa sobre los tramites y
procedimientos, indicandole que la ley establece hasta quince
(15) dias habiles para satisfacer la solicitud de informacion.

a. Si se trata de informacion disponible al publico le explica la fuente, el lugar y
la forma en que puede tener acceso a dicha informacion, anota estos datos
en la solicitud y la archiva en el expediente de solicitudes atendidas.

b. Si la informacion esta en una pagina del portal de Internet, se le envia el link, en

caso que sea personal se le entrega la direccion en que puede acceder a ese
medio para obtener la informacion solicitada, luego anota estos datos en el

Portal Unico de Solicitud de Acceso a la Informacion Publica (SAIP) y se le
cambia el estado.
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4. Explica que en caso de denegarse la informacion se hara por escrito con las razones
legales de la denegatoria y se despide del ciudadano con amabilidad.

Referencias:

• Ley General No. 200-04 de Libre Acceso a la Informacion Publica.

• Reglamento de Aplicacion.

Documento:

https://www.saip.aob.do/apps/sip/?step=one
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Normas Vigentes:
• Las solicitudes de informacion publica se atenderan via la Responsable de

Accesoa la Informacion (RAI), del Servicio Geologico Nacional
• El Responsable de acceso a la Informacion (RAI) tendra dedicacion

exclusiva a las tareas.

• Cualquier conducta que violente, limite, impida, restrinja y obstaculice el
derecho de acceso a la informacion constituira para el funcionario una falta
grave en el ejercicio de sus funciones.
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ITitulo del procedimiento:
Tramitacion de solicitud de informacion publica

ttps://www.saip.qob.
o/apps/sip/?step=on

Proposito:
Sistematizar el mas amplio acceso de la solicitud de informacion del requirente a la
entidad o funcionario responsable de la informacion.

Alcance:
Comprende desde la recepcion de los expedientes de solicitudes o del registro de
las solicitudes recibidas via internet hasta la produccion y entrega de la informacion
por el funcionario responsable de la informacion

Operaciones:

Solicitudes recibidas
1. Recibe las solicitudes registradas en el sistema, revisa los resumenes de las

solicitudes, determina si las informaciones que requieren estan disponibles en
los archivos de la Institution o en publicaciones y hace las anotaciones
debidas en el sistema.

1.1Si las informaciones estan disponibles en las paginas de Internet atiende
de inmediato la solicitud.

Si la informacion corresponde a otra dependencia, remite la solicitud de
informacion al organo, entidad o funcionario responsable de la informacion,
indicandole la fecha limite de entrega de la misma.

2.1Si el funcionario requiere mas tiempo para reunir la informacion solicitada
hace uso de la prorroga excepcional y lo comunica por escrito antes del
vencimiento del plazo de quince (15) dias, este y todos los procesos se
realizan en el SAIP.

2.
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Solicitudes Pendientes de Respuestas

1. Diariamente revisa las solicitudes registradas en el sistema pendientes de
responder.

2
2.1Si las informaciones estan disponibles en las paginas de Internet y la

solicitud quedo pendiente de atender, la atiende de inmediato.

2 Si la informacion corresponde a otra dependencia, remite la solicitud de
informacion al organo, entidad o funcionario responsable de la informacion,
indicandole la fecha limite de entrega de la misma atendiendo a los plazos
establecidos por la ley.

Referencias:
• Ley General No. 200-04 de Libre Acceso a la Informacion Publica.
• Reglamento de Aplicacion.

Documentos:
• https://www.saip.aob.do/apps/sip/?step=one
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https://www.s
aip.qob.do/ap

Titulo del procedimiento:
Rechazo de la solicitud de acceso a la informacion publica

ps/sip/?step=
one

Proposito:
Ordenar las denegaciones de informaciones clasificadas como reservadas,
inexistentes o cuando esten incluidas dentro de las excepciones previstas en la Ley.

Alcance:
Comprende desde la revision de la solicitud de informacion hasta la comunicacion
del rechazo con las causales establecidas en la Ley.

Operaciones:

Responsable de Acceso a la Informacion (RAI)

1. Revisa las solicitudes presentadas que estan en tramitacion.

1.1Si determina que la oficina no es competente para entregar la informacion o no
es de su competencia, envfa la solicitud dentro de los tres dfas laborables de
recibida al organismo o entidad competente.

1.2Si es una solicitud de cese de reserva legal de informacion o datos, envfa a las
autoridades responsables para el estudio de la clasificacion.

1.3 Si el solicitante no corrige un error en su solicitud, despues de habersele
orientado y comunicado se rechaza al decimo dia habil.

2. El funcionario responsable elabora comunicacion de rechazo, en el SAIP
explicando al solicitante, las razones previstas en la Ley que apliquen como
excepciones al libre acceso de la informacion, en el plazo de cinco dfas habiles.
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3. Registra en el sistema el fin del tramite de la solicitud.

Referencias:
• Ley General No. 200-04 de Libre Acceso a la Informacion Publica
• Reglamento de Aplicacion

Documentos:
• https://www.saip.qob.do/apps/sip/?step=one

Normas Vigentes:
• Las maximas autoridades en cada institution seran las responsables de

clasificar la informacion que se elabore, posea, guarde o administre, asi como
denegar el acceso a la informacion.

• En todos los casos en que el solicitante no este conforme con decision
adoptada por el organismo requerido, tiene el derecho de recurrir ante la
autoridad jerarquica superior de la entidad de acuerdo los requisitos que
establece la Ley y ante el Tribunal Superior Administrative en el plazo de 15
dias habiles.
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3. FORMULARIOS

• https://www.saip.qob.do/apps/sip/?step=one
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4. PLAZOS ESTABLECIDOS POR LA LEY

CONDICIONESACTIVIDAD PLAZO
-A partir de la fecha del pago
correspondiente a la expedicidn
de algun documento.
-A partir del dfa habil siguiente.
-Se incluye el dla del vencimiento.

Satisfacer solicitud de informacion 15 dias habiles

-A partir del dla habil siguiente a la
fecha de vencimiento del plazo de
quince (15) dias.
-Se incluye el dla del vencimiento.

Satisfacer solicitud de informacion
con prorroga

10 dias habiles

-A partir de la recepcion de la
solicitud.
-Se incluye el dla del vencimiento.

Enviar solicitud de informacion a la
entidad competente

3 dias habiles

-3 dias habiles siguientes.
-Se incluye el dla del vencimiento.Comunicar al solicitante cuando la

solicitud no tiene todos los datos
3 dias habiles

-A partir de la recepcion de la
solicitud.
-Se incluye el dla del vencimiento.

5 dias habilesRechazo de la solicitud

-A partir de habersele comunicado
acerca de su error.
-Se incluye el dla del vencimiento.10 dias habilesRechazo de la solicitud incompleta

-A partir de la fecha de
notificacion.
-Se incluye el dla del vencimiento

Recurso del solicitante cuando no
este conforme ante la autoridad
jerarquica superior

10 dias habiles

15 dias habilesAutoridad jerarquica superior
resolvera el recurso

habiles5 diasSolicitante para completar recursos
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despues
notificado

de

15 dias habiles
despues de aclarar o
completar recursos

Resolucion por autoridad jerarquica
superior

15 dias habiles
vencido el plazo
correspondiente

Recurso tribunal
administrative

superior

LicTLenny
Enc. depto. Recursos Humanos
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