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Las Oficinas de Libre Acceso a la [nformacion Puablica (OAD son entidades que facilitan la informacion

solicitada por personas y entidades publicas v privadas.

1. OBJETIVO
Lstablecer e implementar las politicas y los lineamientos necesarios que permitan garantizar el libre acceso
a las informaciones concemientes a las actividades v operaciones que realiza la Liga Municipal Dominicana -

LMD. dentro de lo establecido en las normas vigentes.

2. ALCANCE
La presente herramienta serid aplicada a todas las solicitudes tramitadas que realicen los usuarios
internos ¥ externos. asi como las demds instituciones piblicas o privadas vineuladas o no a la Liga
Municipal Dominicana via la Oficina de Acceso a la Informacion (OAl). asi como dar respuesta de

mancra oportuna electiva dentro de los plazos que establece fu 1.ey No. 200-04.

3. TERMINOS Y DEFINICIONES

a) Aceeso a la Informacion: ¢s el derecho que tienen 1odos los ciudadanos de conocer las
informaciones relativas a las actividades que realizan las instituciones piblicas o privadas.
que involucran el manejo de fondos pablicos o presten servicios publicos. para promover
lu ransparencia gubernamental.

b) Solicitud de Informacion Publica: son los dalos solicitados por los usuarios. que la ley
no le otorga ¢l estatus de informacion clasificada.

¢) Informacion clasificada: son todos los datos que la ley entiende son de cardcter privado.
v no deben ser divulgados a la colectividad.

d) SAIP: Es el Portal Unico de Solicitud de Acceso a la Informacion Pablica. mediante
el cual se implementa una ventanilla Gnica para la recepeion de solicitudes realizada

por los usuarios a todas las instituciones gubernamentales.

¢) Usuarios: son aquellas personas fisicas o juridicas que solicitan inlormaciones a la

Oficina de Acceso a la Informacion {(OA).
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4. DOCUMENTOS OE REFERENCIA

I, Ley No. 200-04 General de [Libre Acceso a la Informacion Pablica.

2. Decreto No. 130-03. gque aprueba el Reglamento de Aplicacion de la Ley No. 200- 04, sobre
Libre Acceso a la Informacion Pablica.
3. Ley No. 63-00. sobre Derecho de Autor v su Reglamento de Aplicacion.

4. Formulario de Solicitud de Informacion a la OAL

5. RESPONSABILIDADES Y AUTORIDADES

a.  Usuario: Quien realiza la solicitud a la OAL

b. Responsable de Acceso a la Informacion (RAI): es quien tramila la informacion solicitada.

c. Encargado/a de la Unidad que tiene la informacién: Responsable de gestionar v tramitar

las informaciones y documentos necesarios para dar respuesta a la OAlen el plazo establecido.

6. POLITICAS:
El responsable de Acceso a la Informacion Publica (RAL mantendra actualizado permanentensente
el Portal de Transparencia de la institicion. de manera que toda la intormacion presentada sea de libre

acceso a toda persona sin necesidad de peticion previa.

Todas las solicitudes que realicen los usuarios y demds instituciones piblicas o privadas. a la 1iga
Municipal Dominicana = LMD, via la Oficina de Acceso a la Informacion (OAL). seran respondidas

de manera efectiva segin lo que establece la Ley No. 200-04 v su reglamento de aplicacion 130-03.

Los funcionarios de la Liga Municipal Dominicana tienen la obligacion de proveer toda la informacion
que se les requiera en un plazo no mayor de 72 horas a partir de recibida la solicitud lirmada por ¢l

Representante de la Oficina.

Cualquier conducta que violente. impida. restrinja v obstaculice ¢l Derecho de Aceeso a la

Informacion constituira para ¢l funcionario una falta grave en el ejercicio de sus funciones.
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La maxima autoridad de la Liga Municipal Dominicana seri responsable de clasificar la informacion

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

Las solicitudes de acceso a la informacién por parte de los usuarios deberdn realizarse por escrito.
leniendo los datos siguientes:
a. Nombre completo del solicitante. direccion. nimeros de contacto:

b, Copiade la Cédula de [dentidad v Electoral:
¢. Copia de Pasaporte (si es extranjero):
d. Copia del Registro Nacional del Contribuyente (RNC) (si se trata de una persona juridica):

Documento que acredite la representacion (si se trata de una solicitud gestionada por un

L

lereero):

I. Descripeion de ki informacion deseada:

Motivacion explicita de la solicitud:

n=

h. Medio por ¢l cual desea recibir la informacion solicitada:
i Firma del solicitante:

I Sello del solicitante (si se trata de una persona juridica).

Las solicitudes de informacion recibidas deberin ser respondidas en un plazo no mayor de quinee (15)
dias habiles. contados a partir del dia habil siguiente de la recepeion de la solicitud. exceptuando las

solicitudes que requieran prorrogas o que no sean de competencia de la OAL

Las solicitudes que requicran prérrogas deben ser informadas al usuario dentro de los quince (13) dias

habiles que tiene la OAI para responsar a las mismas.

Las solicitudes deben ser entregadas de forma personal. por medio del correo electronico. las
instalaciones fisicas de la Liga Municipal Dominicana - LMD, o por las demas platalormas
habilitadas para estos fines.

Las solicitudes que sean depositadas en las oficinas regionales de la Liga Municipal Dominicana deberan

ser remitidas dentro de los siguientes dos (2) dias habiles a su recepeion. a la QAL
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I'l. Los ciudadanos que atilicen los servicios de la institueion de manera presencial se les realizard una

encuesta de satistaccion a través del Departamento de Atencion al Usuario. cuvos datos seran

tabulados por el Arca de Calidad del Departamento de Planificacion v Desarrollo de la institucion.

7. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

7.1

Responsable

‘ U'suarios

RAI

RAI

| Descripeion

| .Realiza la solicitud de
informacion, a través de los
medios habilitados para estos
| fines.

2. Recibe lu solicitud verilicar si

esta corresponde ala Liga

Municipal Dominicana y

' registrarla en la plantilla de
“Recepeion y Seguimiento de la

L OAI.

21 Iin caso de que la
solicitud no corresponda a
la Liga Municipal
Dominicana a la LIGA
MUNICIPAL
DOMINICANAL se deberi
pasar al paso 7.

3. Se verifica si la informacion
requerida se encuentra
previamente publicada.

4. Se verifica si la informacion
requerida no se encuentra dentro
- de las informaciones clasificadas
en fa institucion. v se tramita al
area imterna correspondiente que
posee o misima, En caso de ser
informacion clasificada debera
| pasar al paso 7.

Documentacion

|
| Formulario de solicitud de
" informacion a la QAl

i
| Formulario de selicitud de
informacion a la OAL

| La plantilla de “Recepeion v
! Seguimiento de la QAT

Portal de transparencia l.iga
Mumicipal Dominicana

4 =

|
]

Resolucion de informacion
l clasificada de la institucion
sustentada en la normativa
vigente.

Solicitud del Ciudadano de informacion de la Liga Municipal Dominicana.

)
|
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| 8. Qe valiiasi lniinformacitn

solicitada es de recoleccion
compleja. precediendo a
informar al usuario la prorroga
del plazo de entrega. segtn las

’ i politicas determinadas en el

RAI

“Dir/Enc. del area que tiene la
informacion y/o
documentacion

la respuesta al solicitante.

RAI

presente manual.
5.1 En caso de no existir
complejidad en la
recoleccion de la
informacion. o que
existiendo la misma se haya
notificado al solicitante.
debera pasar al paso 6.
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6. Se suministra la informacion
para que la RAT pueda preparar

7. Se prepara el acto
administrativo con el cual se

| dard respuesta al solicitante.

atendiendo a lo siguiente:
7.1 Si se rechaza: se
sustenta con las razones v
soportes de lugar.

7.2 Si se aprucha
parcialmente: se le otorga
la informacion solicitada.
tachando aquellas que no
es del dominio pablico. y
explicando dichas reservas.

7.3 Si se aprueba en su
totalidad: se pasa la
informacion al ciudadano.

Inlformacion suministrada

| Acto administrativo dirigido al
L interesado 7 solicitante

r

RAI |

8. Sc contacta al solicitante. por
¢l medio seleccionado por ¢l
responsable institucional
previamente por el solicitante y
se hace entréga de la
informacion o documentacion
lo cual deberi ser tirmado
como recibido o confirmar la
recepeion de lo solicitado por
medios verificables.

8.1 In caso de ser

entregada por correo

electronico. se imprimira ¢l

mismo email u otro medio |

" Acto administrativo dirigido al
solicitante requirente.

Formulario de entrega firmado
recibido.
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clectrdnico de verilicacion
v s¢ anexa al expediente.
para posteriormente Henar
¢l lormulario de entrega.
haciendo mencion del
mstrumento o medio
utilizado,

Rechazo de la Gestion de Aceeso a la Informacion Publica.

RAI

RAI

Responsable i

Desceripeion

Revisar las solicitudes
presentadas en la OAl que
estdn en tramitacion.

1.1 Sise determina que la
oficina no es
competente para la
entrega la informacion
0 no cs de su
competencia. envia la
solicitud dentro de los
tres (3) dias laborables
de recibida al
organismo o entidad
competente.,

1.2 Sies una solicitud de
cese de reserva legal de
la informacion.
documentacién o datos.
se envia a las
autoridades
responsables para
estudio de la
clasificacion de la
informacion.

1.3 Siclsolicitanie no
COTTIgE UN error en su
solicitud. después de
habérsele orientado
notilicado. se rechaza
al décimo (10mo) dia
hbil.

Documentacion

N/A

Se elabora una

comunicacion de rechazo
explicando al solicitante las
razones previstas en la ley
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que apliguen como
excepeiones al libre acceso
de la informacion. en el
plazo de cinco (3) dias
habiles. con la copia de
cédula o documentacion
personal del solicitante
firmada como demostracion
‘ de entrega de la
informacion.

3]

3. Seregistracn el sistema ¢l
RAI : fin dt,l ramite de la '
' solicitud.

4. Se archiva el expediente de
i la solicitud rechazada en la
RAI ! carpeta del portal del SAIP.
~ ademas de la matriz de
seguimiento de solicitudes
de la OAL

N/A

8. TIEMPO DE EJECUCION

. Quince (15) dias hibiles.
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