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Introduccion

El Centro de Politica y Gestion Fiscal (CAPGEFI) del Ministerio de Hacienda, pone a
disposiciéon el Manual de Procedimientos, versién 1.0, el cual rige las interacciones

entre las distintas unidades de la institucion.

Los puntos contenidos en este Manual complementan los enunciados dispuestos en la
Ley No. 494-06 de Organizacion del Ministerio de Hacienda de la Rep(iblica Dominicana
para la creacion del CAPGEF], este documento presenta en forma ordenada los objetivos,
procedimientos y controles internos del sistema de operacién del CAPGEF], a la vez que
establece una estructura formal de actividades y de uso de recursos materiales, humanos
y de informacién, acompafada de la definicion de politicas, controles y guias de
actuacion que conjuntamente aseguran el cumplimiento de los objetivos y la obtencion

de resultados.

El Manual concentra todos los procedimientos que componen la operacién de la
Institucién, de manera tal que muestra la division estratégica de las actividades y la
comunicacion entre las mismas, asignando responsables a cada una, facilitando la
integracion y consolidacion de la operacion y permitiendo satisfacer niveles de servicios

preestablecidos.

El orden en que son presentados los procedimientos, obedecen a la secuencia que tiene
el Manual Orgénico Funcional (MAF) vigente, que data del mes de noviembre del afio

2010.
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GALERIA DE SIMBOLOS Ees

Representacion grafica Nombre Utilizacion

Ovalo o Elipse | Inicio y Final (Abre y cierra el diagrama)

Rectangulo Proceso de control, (Representa la ejecucion de una o mas
actividades o procedimientos

‘ Rombo: Decisién (Formula una pregunta o cuestion).

Documento Se utiliza para especificar Jos documentos confeccionados,
corregidos o consultados en cada etapa.

Referencia Se utiliza para hacer referencia a otra pagina en el

diagrama

TABLA DE ABREVIATURAS
UNIDAD FUNCIONAL ABREVIATURA
1. Direccion General DG
2. Departamento Académico DAC
3. Departamento Administrativo y Financiero DAF
4. Departamento de Recursos Humanos DRH
5. Departamento de Planificacién y Desarrollo DPYD
6. Departamento de Investigacion y Publicaciones DIP
7. Division de Gestion y Administracion Académica DIGyA
8. Division de Desarrollo Curricular y Docente DIDCyD
9. Division de Admision y Administracion de Participantes DIAP
10. Division Financiera DIF
11. Division de Servicios Generales DISG
12. Division de Investigaciones DII
13. Division de Edicion y Publicaciones | DIEP
14. Division Centro de Documentacion DICD
15. Division de Tecnologia de la Informacion y L
Comunicaciones

16. Division Comunicaciones DIC
17. Unidad Virtual [8AY%
18. Oficina de Libre Acceso a la Informacion OAI
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Oficina de Libre acceso a la informacién Pablica (OAI)

Objetivo General:

Garantizar el acceso de los usuarios a la informacién sobre la gestién del Centro
de Capacitacién en Politica y Gestién Fiscal del Ministerio de Hacienda, en busca
de fortalecer y garantizar la transparencia de la institucion.
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| Ministerio de Hacienda

. Politica y Gestién Fiscal

!
Oficina de Acceso a la Informacion | Codigo: PR-OAI-001

. (OAI) Version: 01
Centro de Capacitaciénen S— SN
f Procedimiento Fecha de Emision:
Recepcion de la Solicitud de Informacién | 10/06/2013

Procesar la aprobacién de las solicitudes de acceso a la informacion

L. jetivo:
QRIS ptblica.
Inicio: Con la recepcién del Formulario de Solicitud de Acceso ala
Informacién Pablica (FORM-OAI-001).
II. Alcance:

Fin: Con la remisién del Formulario de Solicitud de Informacion
Interna (FORM-OAI-002) al drea responsable de suministrar la
informacion.

III. Responsables:

Oficina de Acceso a la Informacion (OAT)

IV. Definiciones:

Responsable de Acceso a la Informacion (RAI): Es la persona
responsable de la Oficina de Acceso a la Informacion, que actuando
de modo coordinado con las autoridades del CAPGEF], y de manera
exclusiva a estas funciones, realiza las gestiones necesarias para dar
cumplimiento a la Ley de Libre Accesos a la Informacién Publica y
demés normativas relacionadas.

Oficina de Acceso a la Informacién (OAI): Es la oficina del
CAPGEFI encargada de ejercer el derecho de acceso a la informacion
ptiblica, recibiendo y tramitando las solicitudes de

acceso a la informacion presentadas ante la misma.

V. Base Legal
/Referencias:

1. Ley General de Libre Acceso a la Informacion Pablica, No.
200-04, del 28 de Julio del 2004.

2 Decreto No. 486-12 del 21 de agosto del 2012 que crea la
Direccién General de Etica e Integridad Gubernamental
(DIGEIG)

3. Decreto. No. 130-05 que aprueba el Reglamento de la Ley
General de Libre Acceso a la Informacién Puablica, del 25 de
febrero del 2005.

4, Resolucion del MAP No. 194-2012 del 01 de agosto del 2012,
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que aprueba la Estructura Organizativa y de Cargos delas
Oficinas de Acceso a la Informacion Publica.

5. Guia sobre las excepciones y limitaciones dispuestas en la
Ley de Libre Acceso a la Informacion Publica.

Politicas:

1. Toda solicitud de informacion de cardcter publico recibida en el CAPGEFI sera atendida
enla OAL

2. El Responsable de Acceso a la Informacion (RAI) y el Auxiliar de Acceso a la
Informacion tendran dedicacion exclusiva a las tareas de la OAL

3. Las conductas que violenten, limiten u obstaculicen el derecho de acceso a la informacion
publica constituiran para el servidor publico una falta grave en el ejercicio de sus
funciones.

4. Cuando la Solicitud de Informacién no contenga los datos requeridos, el Auxiliar de
Acceso a la Informacion debera notificarlo al solicitante a los fines de realizar las
correcciones correspondientes.

5. Los tiempos previstos por el CAPGEFI para tramitar, procesar y dar respuesta al
ciudadano a las Solicitudes de Acceso a la Informacion son:

Proceso Plazo Limite
Satisfacer solicitud de informacién 8 dias habiles
Prérroga Excepcional 15 dias hébiles

Envio de Solicitud de Informacion a la Entidad

2 diac i dhilac
24108y

Competente
Comunicar al solicitante sobre solicitud incompleta 3 dias habiles
Rechazo de solicitud 3 dias habiles
Rechazo de solicitud incompleta 3 dias habiles
10 dias habiles, a partir
Recurso del Solicitante ante Autoridad Jerarquica de la notificacién
superior por inconformidad don la informacién recibida
e
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6. Los plazos que tendréan los servidores publicos del CAPGEFI, para dar respuesta a la
OAI de las solicitudes de informacién interna, seran los siguiente:

Proceso Plazo Limite

Satisfacer solicitud de informacion 5 dias habiles

10 dias habiles (a partir del dia

Prorroga Excepcional laborable siguiente a la recepcion de
la solicitud)
Notificacid la inf ion solicitada .
otificacion c'lue' 1.1l0rmac1 n cit no 2 dias hibiles
compete a la institucion
Rechazo de solicitud 2 dias habiles

7. Todos los plazos son contabilizados a partir del dia laborable siguiente a la recepcion de
la solicitud e incluyen el dia del vencimiento.

8. En el caso de que la informacién solicitada generara alglin costo, este debera ser cubierto
por el Solicitante, y el plazo de entrega de la informacion seré4 contabilizado a partir de la
fecha del pago (De conformidad con lo establecido por los articulos 14 y 15 de la Ley No.
200-04 y el articulo 20 del Decreto No.130-06).

9. La informacién solicitada se entregara siempre que la misma no sea contraria al interes
ptiblico o privado, si su publicacion no esté prohibida por alguna ley especial y no se
encuentra entre las informaciones clasificadas como reservadas por la Institucién en la
“Guia sobre las excepciones y limitaciones dispuestas por la Ley General de Libre Acceso
a la Informacién Publica” y por la Ley.

10. En caso de que la solicitud deba ser rechazada por alguna de las razones descritas en la
Ley, este rechazo debe ser comunicado al solicitante mediante una carta firmada por el
RATy la Maxima Autoridad, durante un plazo de tres (3) dias laborables, contados a partir
del dia de la recepcién de la solicitud.

11. Toda solicitud de informacién requerida deberd ser satisfecha dentro de un plazo de ocho
(8) dias hébiles. El plazo se podra prorrogar excepcionalmente a quince (15) dias hébiles,
a partir de la recepcién de la solicitud, en los casos que medien circunstancias que
imposibiliten reunir la informacion solicitada.

12. Cuando la OAT haga uso de la prérroga excepcional para el otorgamiento de la
informacién, comunicard antes del vencimiento del plazo de ocho (8) dias hdbiles las

Manual de Procedimientos -CAPGEFI- —m



@qw:x

razones por las cuales hara uso de dicha prérroga.

13. La informacién solicitada podrd ser entregada personalmente, por medio de teléfono,
facsimil, correo ordinario, certificado o correo electronico, o por medio de formatos
disponibles en la pagina de Internet.

14. Fn todos los casos, antes de entregar la informacién al solicitante, se comprobard la
veracidad de la identidad del mismo.

15. Cuando la solicitud sea enviada por medio electrénico el Auxiliar o el RAT confirmaran al
solicitante la recepcién de la misma via correo electronico o via telefénica.

16. Cuando el solicitante acttie en representacién o en nombre de un tercero y formule su
solicitud por medio electrénico, deberd enviar anexo un Poder de Autorizacién en formato
digital y remitirlo conjuntamente con la Solicitud.

VIL. Documentos y Aplicaciones Informaticas:

e Formulario de Solicitud de Acceso a la Informacién Ptiblica (FORM-OAI-001)

e Tormulario de Solicitud de Informacion Interna (FORM-OAI-002)

e “Guia sobre las excepciones y limitaciones dispuestas por la Ley General de Libre
Acceso a la Informacién Pablica”

o Dortal electrénico del Centro de Capacitacién en Politica y Gestion Fiscal

VIIL Descripcion del Procedimiento:

Responsable | Descripcién de Actividades

Solicitante 1. Presenta la solicitud de acceso a la informacion ptiblica en la OAL
1.1 La Informacién puede ser solicitada personalmente en la OAI o
via fax o correo electrénico.

Auxiliar de la 2. Recibe y revisa la solicitud, determina si la informacién solicitada retine
OAI los requisitos pre-establecidos.

2.1. Si la solicitud presenta errores o estd incompleta, orienta al solicitante
para la correccion de lugar.

2.2. 5i no es competencia del CAPGEFI, canaliza la solicitud a la entidad
competente e informa al solicitante para su tramitacion. (ver
procedimiento Referimiento de Solicitud de Informacion PRO-OAI-
005)

3. Procede a analizar si la informacién se puede suministrar o se encuentra
clasificada como reservada o confidencial.

3.1 Si determina que la informacion es reservada procede con (PRO-OAI-
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Auxiliar de la
OAI

. Analiza si la informacion requiere de algin pago del solicitante, y si es asi

coloca el costo a pagar (Ver politica 8)

. Verifica si la informacién se encuentra disponible en la pagina Web del

Ministerio o se encuentra publicada en algin otro portal al que se le pueda
referir.

5.1 Si no estd publicada la informacién confirma con el solicitante el
formato en que desea se le proporcione la informacion.

. Completa el Formulario de Solicitud de Informacién Interna (FORM- OAI-

002) con los datos suministrados por el ciudadano.

. Entrega al RAI el formulario de Solicitud de Acceso a la Informacion

Plblica (FORM-OAI-001) anexo al Formulario de Solicitud Interna
(FORM-OAI-002) para la validacion de los mismos.

RAI

. Recibe y verifica los Formularios, y lo entrega al Auxiliar para la gestion

de la informacion. (PC)
8.1. En caso de existir alguna incidencia o error pasa el Formulario al
Auxiliar para que éste se lo comunique al solicitante.

Auxiliar de la
OAI

. Recibe los Formularios y procede a solicitar la misma mediante la

remision del Formulario de Solicitud de Informacion Interna (FORM-
OAI-002) al 4rea responsable de la informacion.

Fin

Manual de Procedimientos -CAPGEFI- -
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Oficina de Acceso a la Informacion Cédigo: PR-OAT-002
Ministerio de Hacienda (OAL) Versién: 01
Centro de Capacitacion en = ==
Politica y Ges tién Fiscal o Procedxnnflento By Fecha de Emision:
Tramitacidn de la Solicitud de Informacion 10/ 06 /2013

Tramitar las Solicitudes de Acceso a la Informacién Publica recibidas en
la Oflcma de Acceso a la Informacién del CAPGEFIL.

]'_mc10 Con la compllamon de Ias Sohmtudes de Informaaon

L. Objetivo:

I1. Alcance:
Fm Con 1a remlsmn dela In[ormamon sohc1tada

e Oficina de Acceso a la Informacién (OAI)
e Todas las Areas funcionales del Centro de Capacitacién en Politica
y! Gestion Flscal e poseat mformacmn de acceso pubhco

- II1.Responsables:

o Responsable de Acceso a la Informacién (RAI): Es la persona
responsable de la Oficina de Acceso a la Informacion, que actuando
de modo coordinado con las autoridades del CAPGEFL, y de
manera exclusiva a estas funciones, realiza las gestiones necesarias

IV.Definiciones: para dar cumplimiento a la Ley de Libre Accesos a la Informacién

Piblica y demds normativas relacionadas.

e Oficina de Acceso a la Informacién (OAI): Es la oficina del
CAPGETI encargada de ejercer el derecho de acceso a la
informacién ptblica, recibiendo y tramitando las solicitudes de
acceso a la informacién presentadas ante la misma.

Ley General de Libre Acceso a la Informacién Piblica, No. 200- 04, |
del 28 de Julio del 2004.

Decreto No. 486-12 del 21 de agosto del 2012, que crea Ja Direccion
General de Ftica e Integridad Gubernamental (DIGEIG)

Decreto. No. 130-05 que aprueba el Reglamento de la Ley General de

V. Base Legal Libre Acceso a la Informacién Piblica, del 25 de febrero del 2005.
/Referencias: Resolucién del MAP No. 194-2012 del 01 de agosto del 2012, que

aprueba la Estructura Organizativa y de Cargos de las Oficinas de
| Acceso a la Informacién Publica.

Guia sobre las excepciones y limitaciones dispuestas en la Ley de
Libre Acceso a la Informacién Publica.
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VI.Politicas:

1. El Centro de Capacitacion en Politica y Gestion Fiscal tienen la obligacion de recibir y proveer la
informnacion solicitada por los Organismos y entidades de la administracién publica o

centralizada, auténomas o descentralizadas, autarquicas, empresas y sociedades comerciales
propiedad del estado, sociedades o compafiias anénimas o por acciones con participacion
estatal, de derecho privado que reciban recursos del Presupuesto Nacional, el Poder Legislativo
y el Poder Judicial.

2. Las informaciones solicitadas se pueden enviar en forma personal, por medio de teléfono, por
facsimile, correo ordinario, certificado o también correo electrénico, o por medio de formatos
disponibles en las paginas de Internet.

3. La informacidn solicitada se entregara siempre que la misma no sea contraria al interés ptblico o
privado, su publicacién no esta prohibida por alguna ley especial y no se encuentra entre las
informaciones clasificadas como reservadas por la Institucién en la “Guia sobre las excepciones
y limitaciones dispuestas por la Ley General de Libre Acceso a la Informacién Piblica”.

4. La decisién de rechazo de la solicitud serd comunicada en forma escrita, con indicacion de causa,
dentro de un plazo de tres (3) dias laborables, contados a partir del dia de recepcion de la
solicitud.

5. Toda solicitud de informacidn requerida debera ser satisfecha dentro de un plazo de ocho (8)
dias habiles. El plazo se podrd prorrogar excepcionalmente a quince (15) dias habiles, a partir
de la recepcion de la solicitud, en los casos que medien circunstancias que hagan dificil reunir la
informacion solicitada.

6. Cuando la Oficina de Acceso a la Informacion (OAI) haga uso de la prérroga excepcional para el
otorgamiento de la informacién, comunicara antes del vencimiento del plazo de ocho (8) dias,
las razones por las cuales hara uso de dicha proérroga.

7. la informacién solicitada podra ser entregada en fisico, por correo electrénico o en un
dispositivo de almacenamiento electrénico.

8. En todos los casos, antes de entregar la informacion al solicitante, se comprobara la veracidad de
la identidad del mismo.

9. Las conductas que violenten, limiten u obstaculicen el derecho de acceso a la informacion
publica constituiran para el servidor ptiblico una falta grave en el ejercicio de sus funciones.

10. Los tiempos previstos por el CAPGEFI para tramitar, procesar y dar respuesta al ciudadano a las
Solicitudes de Acceso ala Informacién son:

Proceso Plazo Limite
Satisfacer solicitud de informacién 8 dias habiles
Prérroga Excepcional 15 dias habiles

Envio de Solicitud de Informacion ala

dl /b-
Entidad Competente 3 dias habiles
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11. Los plazos que tendrén los servidores publicos del CAPGEFI, para dar respuesta a la OAl de las
solicitudes de informacion interna, seran los siguiente:

12. Todos los plazos son contabilizados a partir del dfa laborable siguiente a la recepcion de la

13. En el caso de que la informacién solicitada generara algin costo, este debera ser cubierto por el
solicitante, y el plazo de entrega de la informacién serd contabilizado a partir de la fecha del
pago (De conformidad con lo establecido por los articulos 14 y 15 de la Ley No. 200-04 y el
articulo 20 del Decreto No.130-05).

14.

L.

VIL

EQ‘?‘!‘T".‘.‘F?F?FTF

Comunicar al solicitante sobre solicitud

: 3 dias habiles
incompleta

Rechazo de solicitud 3 dias hébiles
Rechazo de solicitud incompleta 3 dias hébiles

informacion recibida

Recurso del Solicitante ante Autoridad
Jerérquica superior por inconformidad don la

10 dias habiles, a
partir dela
notificacion

Plazo Limite

Satisfacer solicitud de informacién 5 dias hébiles
Prérroga Excepcional 10 dias habiles
Notificacion cllue .18 ];l’.lf'Ol‘maClOTl solicitada no 2 dias hébiles
compete a la institucion

Rechazo de solicitud 2 dias hébiles

Solicitud e incluyen el dia del vencimiento.

fecha en que deberé dar respuesta a la Solicitud.

Documentos y Aplicaciones Informaticas:

La Solicitud de Informacién deberd incluir el teléfono de localizacién del interesado(a) o su
direccién de correo electrénico.

El funcionario o empleado del CAPGEFI que recibe la Solicitud de Informacion, acusara recibo i
al RAJ, indicando la fecha y hora en que se recibe el requerimiento. Tomard debida nota de la |

Manual de Procedimientos
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Ministerio de Hacienda

Politica y Gestion Fiscal

Cédigo: PR-@AI-003
Oficina de Acceso a la Informacion (OAI) Version: 01

Centro de Capacitacion en — == ' E—
Procedimiento Fecha de Emisién:
Entrega de la Informacion 10/06/2013

L Objetivo:

I1. Alcance:

III. Responsables:

IV. Definiciones:

V. Base Legal
/Referencias:

Entregar a los ciudadanos la informacién solicitada veraz y
oportunamente, cumpliendo con la Ley General de Libre Acceso ala
Informacion.

Inicio: Con la recepcién de la respuesta a la solicitud de
informacién por parte del Area pertinente.
Fin: Con el archivo de la copia de la informacién suministrada y el
original del Formulario.

e Oficina de Acceso a la Informacién (OAI) ‘
e Divisién de Tecnologia de la Informacién y Comunicaciones

Responsable de Acceso a la Informacién (RAI): Es la persona
responsable de la Oficina de Acceso a la Informacion, que
actuando de modo coordinado con las autoridades del CAPGEFI,
y de manera exclusiva a estas funciones, realiza las gestiones
necesarias para dar cumplimiento a la Ley de Libre Accesos a la
Informacion Publica y demas normativas relacionadas.

Oficina de Acceso a la Informacion (OAI): Es la oficina del
CAPGEFI encargada de ejercer el derecho de acceso a la
informacion publica, recibiendo y tramitando las solicitudes de
acceso a la informacién presentadas ante la misma.

Division de Tecnologia de la Informacién y Comunicacion
(TICS): Es el drea encargada de manejar el conjunto de recursos,

procedimientos y técnicas usadas en el procesamiento,
almacenamiento, y transmision de informacion. _
e Ley General de Libre Acceso a la Informacién Publica, No. |
200-04, del 28 de Julio del 2004.
¢ Decreto No. 486-12 del 21 de agosto del 2012 que crea la
Direccién General de Etica e Integridad Gubernamental
(DIGEIG)
. Decreto. No. 130-05 que aprueba el Reglamento de la Ley |
General de Libre Acceso a la Informacion Puablica, del 25 de
febrero del 2005.
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VI.Politicas:

. Laprérroga para la entrega de respuesta serd notificada por el RAI al solicitante, mediante

. El RAI deberé notificar dentro del plazo habil y oportunamente al interesado, que la |

. Todas las respuestas a las Solicitudes de Informaci6n (retiradas o no por los interesados)

1_ . Resolucién del MAP No. 194-2012 del 01 de agosto del
| 2012, que aprueba la Estructura Organizativa y de Cargos de las
Oficinas de Acceso a la Informacion Publica.
o Guia sobre las excepciones y limitaciones dispuestas en la Ley de
Libre Acceso a la Informacién Piblica.

. EI RAI hard entrega de la informacién conforme con la Ley No.200-04, la cual establece un

plazo de 15 dfas habiles a partir de la fecha de recibo de la Solicitud de Informacion en la
OAL Articulo No.8 de la Ley No.200-04. i

. Las prorrogas para la entrega de las respuestas a las Solicitudes de Informacién se haran |

de conformidad con el Articulo No. 8 de la Ley, el cual establece un plazo adicional de 10 |
dias hébiles. '

carta en la cual se indicard la fecha en la cual se entregard la informacion requerida.
Asimismo, se indicard la base legal sobre la cual se ampara la solicitud de prorroga.

respuesta a su solicitud reposa en la Oficina de Acceso a la Informacién y que la misma
puede ser retirada.

La entrega de la informacién la hara la OAI, a través de una carta dirigida al solicitante.
La carta serd firmada por el RAL

. Tl solicitante de informacién daré acuse de recibo de la respuesta a la OAI, para lo cual |

deber4 firmar copia de la comunicacién de respuesta.

. Adicionalmente el RAI deberd notificar a los interesados, en los casos que aplique, que su

solicitud de informacién ha sido respondida.

. El RAI también remitiré por los medios electrénicos, en los casos que aplique, la respuesta

a la Solicitud de Informacién del interesado.

seran debidamente archivadas en la OAL

Documentos y Aplicaciones Informaticas:

e TFormulario Constancia de Entrega de la Informacién Solicitada (FORM-OAI-003)

e Oficio Remisién de Informacion

o Guia sobre las excepciones y limitaciones dispuestas en la Ley de Libre Accesoa
la Informacién Pablica

e Seccién de Transparencia Portal del CAPGEFI
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VIIL Descripcion del Procedimiento:

| Responsable l

Descripcion de Actividades

Auxiliar de 1a 1.
OAI

Recibe el oficio de remisién de la informacion solicitada, lo revisa y
firma acuse de recibo.

Revisa la respuesta a la Solicitud de Informacién dada por el Area
pertinente y remite al RAL

Responsable 3.
de Acceso ala
Informacion

Recibe y analiza la informacion, verifica que la misma corresponda con
la descripcion del solicitante. Instruye al Auxiliar de la OAI para la
notificacién al solicitante sobre la recepcion de la respuesta de su
solicitud. (PC)

3.1 De no estar correcta, instruye al Auxiliar para notificar al Area que
la informacién suministrada esta incompleta y/o no se corresponde con
lo solicitado.

Auxiliar de la 4,
OAI

10.

Notifica al solicitante que la respuesta a su solicitud ya esta disponible
y le indica cuando debe pasar a retirarla.
Ilena Formulario Constancia de Entrega de la Informacién Solicitada
(FORM-OAI-003) y anexa la informacién y gestiona la firma del RAL
Archiva temporalmente hasta la entrega al Interesado.

6.1 Si no acude, Auxiliar procede con el paso 10.
Entrega al Interesado el formulario e informacién solicitada, por la via
requerida con anterioridad. (ver procedimiento Solicitud de la Informacién
(PRO-OAI-001).
Requiere al interesado que verifique que la misma esta completa y
solicita su firma en el Formulario Constancia de Entrega de la
Informacién Solicitada (FORM-OAI-003) como acuse de recibo.

8.1 Si existe un error en el Formulario corrige el mismo.
Entrega copia del Formulario Constancia de Entrega de la Informacion
Solicitada (FORM-OAI-003) al interesado.
Archiva copia de la informacién suministrada y el original del
Formulario.

Fin
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Ministerio de Hacienda
Centro de Capacitacion en

Politica y Gestion Fiscal

Oficina de Acceso a la Informacion
(OAI)

Cddigo: PR-OAI-004
Version: 01

Fecha de Emision:
10/06/2013

Procedimiento
Rechazo de la Solicitud de Informacion

I. Objetivo:

II. Alcance:

| III. Responsable:

IV. Definiciones:

‘ V. Base Legal
' /Referencias:

| Procesar las Solicitudes de Rechazo de la informacién clasificada como
reservadas; mexisterttes-o cuando estén incluidas dentro de las excepciones
| previstas en la normativa vigente.

1 Inicio: Con la revisidn de las solicitudes de Acceso a laInformacion Publica
presentadas en la OAI compiladas y clasificadas para tramitacion de
rechazo.

| Fin: Con el Archivo del Formulario
|

e Oficina de Acceso a la Informacién

Responsable de Acceso a la Informacion (RAI): Es la persona responsable
de la Oficina de Acceso a la Informacién, que actuando de modo
coordinado con lasautoridades del CAPGEF], y de manera exclusiva a estas
| funciones, realiza las gestiones necesarias para dar cumplimiento a la Ley
| de Libre Accesos a la Informacién Publica y demas normativas
f relacionadas.

| Oficina de Acceso a la Informacién (OAI): Es la oficina del CAPGEFI
| encargada de ejercer el derecho de acceso a la informacion publica,
: recibiendo y tramitando las solicitudes de acceso a la informacién

| presentadas ante la misma.
|

e Ley General de Libre Acceso a la Informacion Publica, No. 200-04,
del 28 de Julio del 2004.

e Decreto No. 486-12 del 21 de agosto del 2012, que crea la Direccién
General de Etica e Integridad Gubernamental (DIGEIG).

e Decreto. No. 130-05 que aprueba el Reglamento de la Ley General
de Libre Acceso a la InformaciénPuiblica, del 25 de febrero del 2005.

e Resolucion del MAP No. 194-2012 del 01 de agosto del 2012, que
aprueba la Estructura Organizativa y de Cargos de las Oficinas de
Acceso a la Informacion Publica.

e Guia sobre las Excepciones y Limitaciones dispuestas en la Ley de
Libre Acceso ala Informacién Puiblica.
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VI-. Poi
1

iticas:

Las maximas autoridades en la Institucién seran las responsables de clasificar la
informacién y de decidir sobre la denegacién del acceso a la informacion, las cuales
est4n establecidas en la “Guia sobre las excepciones y limitaciones dispuestas por la Ley
General de Libre Acceso a la Informacion Piblica™

En el momento de adoptar una limitacion al acceso a la informacién, la autoridad
responsable debe asegurarse que esta restriccion es la menos lesiva posible al
derecho de acceso a la informacién y que es compatible con los principios
democraticos.

La decision de rechazo de la solicitud serd comunicada en forma escrita con
indicacién de causa, dentro de un plazo de tres (3) dias habiles contados a partir
del dia de recepcion de lasolicitud.

En todos los casos en que el solicitante no esté conforme con la decisién adoptada
por la OAY, tiene el derecho de recurrir ante la autoridad jerdrquica superior de la
entidad de acuerdo a los requisitos que establece la Ley y ante el Tribunal
Superior Administrativo en el plazo de diez

(10) dias habiles a partir de la notificacién de la decision.

El RAI deber4 notificar dentro del plazo habil y de manera oportuna al

interesado, que la respuesta a su solicitud ha sido denegada conforme con lo
establecido por la Ley.

La negacién de informacién la realizara la OAL a traves de una carta dirigida al
solicitante, firmada por el RAI y la Mdxima Autoridad del CAPGEFL.

Las siguientes situaciones serdn causales para la denegacion de informacién
(Articulos Nos. 17 y 18 de la Ley N0.200-04):

a) Informacién vinculada con la defensa o seguridad del estado, clasificada como

“RESERVADA”.

b)  Cuando la entrega extempordnea de la informacion pueda afectar el éxito
de una medida de caracter publico.

¢) Cuando se trate de informacién que pudiera afectar el funcionamiento del
sistema Bancario o Financiero.

d) Cuando laentrega de dicha informacion pudiera comprometer la estrategia procesal.

e) Lainformacién clasificada “secreta” en resguardo de estrategias y proyectos y cuya

revelacion pudiera perjudicar el interés nacional.

f)  Informacién cuya difusién pudiera perjudicar estrategias del Estado en
procedimientos de investigacion administrativa.

g) Cuando la informacion pudiera lesionar el principio de igualdad de los oferentes.

h)  Cuando se trate de informaciones referidas a consejos.

i)  Cuando se trate de secretos comerciales, industriales cientificos o técnicos
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propiedad de particulares o del Estado.
j) Informacién que no vulnere el secreto impuesto por leyes o decisiones judiciales.

k) Informacion cuya divulgacion pueda dafiar o afectar el derecho a la intimidad
de las
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personas o poner en riesgo su vida o su seguridad.

1) Informacién cuya publicidad pusiera en riesgo la salud y la seguridad putblica, el medio r
ambiente y el interés publico en general. '

NOTAS: Todas las respuestas a las Solicitudes de Informacion denegadas seran
debidamente archivadas en la Oficina de Acceso a la informacién Publica. La denegacion
sera publicada en el portal del CAPGEF], en la Seccion de Transparencia.

Las Solicitudes de Informacién denegadas que no pasen a ser retiradas por los interesados,
seran debidamente archivadas en la Oficina de Acceso a la Informacion Publica (OAI). La
denegacion sera publicada en el portal de CAPGEF], en la Seccién de Transparencia.

VII. Documentosy Aplicaciones Informaticas: r
' e Formulario Rechazo de Solicitud de Acceso a la Informacién Pablica (FORM-OAI-004)
e Guia sobre las Excepciones y Limitaciones dispuestas por la Ley General de Libre Acceso
a la Informacién Publica

| e Portal electronico del Centro de Capacitacién en Politica y Gestion Fiscal

VIII. Descripcion del Procedimiento:

Responsable | Descripcion de Actividades |

Auxiliar de la 1. Revisa las solicitudes de Acceso a la Informacién presentadas en la OAI

OAI compiladas y clasificadas para tramitaciéon de rechazo.

2. Completa el Formulario de Rechazo de Solicitud de Acceso a la Informacion
Publica (FORM-OAI-004), justificando el rechazo y anexa el Formulario
Solicitud de Acceso a la Informacion Puablica (FORM-OAI-001).

3. Entrega al RAI para la firma.

RAI 4. Recibe y verifica el Formulario Solicitud de Acceso a la Informacién (FORM-
OAI-001) y el Formulario de Rechazo de la Solicitud de Acceso a la
Informaciéon (FORM-OAI-004).

5. Verifica que la informacién es de caracter confidencial y firma el Formulario
de Rechazo de Solicitud de Acceso a la Informacién Publica (FORM-OAI-
004). (PC)

6. Entrega e instruye al Auxiliar de la OAI para la notificacion al interesado.

Auxiliar de Ia 7. Recibe Formulario y archiva temporalmente hasta entregar al interesado.

OAI 7.1 Si no acude, Auxiliar procede con el paso 9.

8. Entrega al interesado copia del Formulario Rechazo de la Solicitud de
Acceso a la informacion (FORM-OAI-004).

9. Archiva el original del Formulario.

Fin
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Miunisterio de Hacienda
Centro de Capacitacion en
Politica y Gestién Fiscal

[. Objetivo:

‘ I1. Alcance:

| TIL. Responsables:

IV. Definiciones:

V. Base Legal
/Referencias:

Cddigo: PR-OAI-005

Oficina de Acceso a la Informacion =
Version: 01

(OAI)

. Procedimiento
| Referimiento de Solicitud de Informacién en

el caso de que el CAPGEFI no sea la
Institucién Competente

Fecha de Emision:
10/06/2013

Referir las solicitudes de informacién sometidos a la Oficina de Libre
Acceso a la Informacién del CAPGEFI, cuya respuesta no es competencia |

de la Institucion.

Inicio: Con la revisién de las solicitudes de Acceso a la Informacion
presentadas en la OAI compiladas y clasificadas para Referimiento de la
Informacién en los casos en que el CAPGEFI no sea la institucion
competente.

Fin: Con el archivo del original de los Formularios

e Oficina de Acceso a la Informacién
Responsable de Acceso a la Informacion (RAT): Es la persona responsable
de la Oficina de Acceso a la Informacién, que actuando de modo
coordinado con las autoridades del CAPGEF]I, y de manera exclusiva a estas |
funciones, realiza las gestiones necesarias para dar cumplimiento a la Ley
de Libre Accesos a la Informacién Publica y demds normativas
relacionadas.
Oficina de Acceso a la Informacion (OAI): Es la oficina del CAPGEFI |
encargada de ejercer el derecho de acceso a la informacion publica,
recibiendo y tramitando las solicitudes de acceso a la informacion |
presentadas ante la misma. '
Institucién Competente: se refiere a la institucién gubernamental que tiene
la potestad, la legitimidad o la facultad de dar la informacién
sohc:Ltada atendlendo a la naturaleza de sus funciones.
o Jey General de Libre Acceso a la Informacién Pubhca No. 200- 04
del 28 de Julio del 2004.
e Decreto No. 486-12 del 21 de agosto del 2012, que crea la Direccién
General de Etica e Integridad Gubernamental (DIGEIG)

o Decreto. No. 130-05 que aprueba el Reglamento de la Ley
General de Libre Acceso a la Informacién Ptblica, del 25 de febrero
del 2005.
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e Resolucion del MAP No. 194-2012 del 01 de agosto del 2012,

Acceso a la Informacion Publica.
e Guia sobre las excepciones y limitaciones dispuestas en la Ley de
Libre Acceso a la Informacion Piblica.

VI1.Politicas:

Toda solicitud de informacién de caracter piblico recibida en el CAPGEFI seré atendida en la
OAL Las solicitudes presentadas a la OAI del CAPGEFI que no sean de su competencia deberan
ser remitidas a la Institucién competente de acuerdo a lo establecido en la Ley.

[as méximas autoridades en la institucién seran las responsables de clasificar la informacién y de
decidir el Referimiento en el caso de que la respuesta de la solicitud no sea competencia del
CPAGEFIL

En el momento de adoptar una limitacién al acceso a la informacién por Referimiento o por falta
de competencia, la OAI del CAPGEFI debe asegurarse que la Solicitud de Informacion sea
adecuadamente tramitada a la instituciéon competente.

En los casos en que el solicitante no esté conforme con la decisién adoptada por la OAL- CAPGEFL,
tiene el derecho de recurrir ante la autoridad jerdrquica superior de la entidad de acuerdo a los
requisitos que establece la Ley y ante el Tribunal Superior Administrativo en el plazo de quince
(15) dias habiles.

El RAI deber4 notificar al interesado dentro del plazo de tres (3) dias hdbiles a partir de la
recepcién de la solicitud, que la respuesta a su solicitud ha sido referida a otra institucién, debido
a que la misma no es competencia del CAPEFL

La OAI entregara al solicitante copia del acuse de recibo del Referimiento a la Institucion
Competente.

Documentos y Aplicaciones Informaticas:

e Formulario Referimiento de Solicitud a Institucién Competente (FORM-OAI-005)
o Portal Electrénico del Centro de Capacitacion en Politica y Gestion Fiscal

VIIL Descripcion del Procedimiento:

Responsable | . Descripcién de Actividades

que aprueba la Estructura Organizativa y de Cargos de las Oficinas de |
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Revisa los formularios de Solicitud de Acceso a la Informacion Publica

Auxiliar de la i
OAI (FORM-OAI-001) presentadas en la OAI compiladas y clasificadas para
Referimiento de la Informacién en los casos en que el CAPGEFL no sea la
institucion competente.
2. Determina la institucién competente a la cual pertenece la solicitud de
acuerdo con la naturaleza de la informacion solicitada.
3. Completa Formulario Referimiento de Solicitud a Institucién Competente
(FORM-OAI-005) a los fines de referir la solicitud a la institucion competente
y lo entrega al RAI para los fines de firma.
RAI 4. Recibe y verifica Formulario Referimiento de Solicitud a Institucion
Competente (FORM-OAI-005) (PC)
4.1.  Sino esta correcto, corrige Formulario e instruye al Asistente para la
rectificacion del mismo.
5. Instruye al Asistente a remitir el Formulario y a notificar al solicitante sobre
el Referimiento de la solicitud de informacion a la institucién competente.
Auxiliar de 1Ia 6. Obtiene copia del Formulario Referimiento de Solicitud a Institucién
OAI Competente (FORM-OAI-005) y de la Solicitud de Acceso a la Informacion
Ptblica (FORM-OAI-001), y los entrega al Mensajero externo a los fines de
depositar en la institucion competente.
Mensajero 7. Recibe Formularios y deposita en la Oficina de Acceso a la Informacion de la
Externo institucion competente.
8. Solicita firmen y sellen copia como acuse de recibo.
9. Entrega a Auxiliar de Accesoa la Informacién del CAPGEFI el acuse de
recibo.
Auxiliar de la 10. Recibe copia de los Formularios sellados y firmados por la institucion
0OAI referida.
11. Archiva temporalmente hasta la entrega al interesado. Notifica al solicitante
el Referimiento de la solicitud de informacion a la institucion.
12. Comunica, una vez se presente el interesado, la institucion a la cual se refirio
la informacién solicitada.
13. Entrega copia de los Formularios como acuse de recibo.
14. Archiva original de los Formularios.

Fin
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