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MISION

Cumplir con el deber de garantizar el libre acceso a la informacién y publicidad de la Institucién,
estimulando la transparencia en los actos de nuestros representantes y ofreciendo un servicio
permanente y actualizado de suministro de la informacién de los expedientes y actos de caracter

administrativo.

PRESENTACION

El Museo Nacional de Historia Natural “Prof. Eugenio de Jesus Marcano”, elabora el presente
documento para dar cumplimiento a lo establecido en el Reglamento de la Ley General de Libre
Acceso a la Informacién Publica, Decreto Numero 130-05 en su articulo 12, el cual sefiala que uno
de los elementos para estructurar la Oficina de Acceso a la Informacion es el Manual de

Procedimiento.
Presentamos a continuacion los procedimientos de:

* Promocién del cumplimiento de la Ley de Acceso a la Informacion Publica 200-04, y su
Reglamento de Aplicacién 130-05.

* Atencion a la solicitud de acceso a la informacién

¢ Tramitacion de la solicitud de informacion

¢ Rechazo de la gestion de acceso a la informacion

e Invitacion a la presentacion de opiniones en proyecto de reglamentacién o norma propuesta

La descripcion de cada procedimiento comprende el propésito, alcance, operaciones y referencias;
ademas del detalle de los documentos y normas relativos a cada uno de estos procedimientos.

El Manual de Procedimientos permite dar 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, tiene el propdsito de suministrar informacién sencilla y accesible a los ciudadanos sobre

los tramites y procedimientos que éstos deben agotar para solicitar las informaciones que requieran,
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tal y como lo especifica el articulo 7, Parrafo IV de la Ley General No. 200-04 de Libre Acceso a la

Informacién Puablica.

PROMOCION DEL CUMPLIMIENTO DE LA LEY DE ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA 200-04, Y SU REGLAMENTO DE APLICACION 130-
0S.

TITULO DEL PROCEDIMIENTO: Promover el cumplimiento de la Ley de Acceso
a la Informacién Publica y su Reglamento de
Aplicacion

CcODIGO: PR-OAI-MNHN-01

PROPOSITO:

Promover el compromiso permanente de los funcionarios de la institucion para el cumplimiento de la
Ley de Acceso a la Informacion Publica 200-04 y su Reglamento de Aplicacion 130-05.

ALCANCE:

Comprende desde el recibo de todas las informaciones emitidas por la Direccion General de Etica e
Integridad Gubernamental (Digeig) hasta el envio y recepcién de esas informaciones a los

funcionarios de la entidad.

DESCRIPCION:

1. El técnico de la Oficina de Acceso a la Informacion revisa, diariamente, el portal del SAIP para
verificar si hay informacion nueva referente a las normativas de la Ley de Acceso a la Informacion
Publica 200-04.

1.1 Si hay alguna nueva informacién, que sea relevante, la copia y la envia, via correo electrénico,

a los funcionarios de la entidad para su informacion.

2, Cuando la Digeig convoque a reuniones, donde solicite la participacién de los funcionarios, el
Técnico de la Oficina de Acceso a la Informacién enviara la convocatoria y motivara a los funcionarios
para participar.
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ATENCION DE SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

TITULO DEL PROCEDIMIENTO: Atencion de solicitud de acceso a la
informacion publica

CODIGO: PR-OAI-MNHN-02

PROPOSITO:

Organizar la forma de atender la consulta de informacién que formule cualquier persona en la Oficina,

y la manera de diligenciar el formulario correspondiente.

ALCANCE:

Comprende desde el recibo de la solicitud de informacién presentada por un ciudadano en la Oficina
de Acceso a la Informacion Publica (OAl), hasta el registro para su tramitacion.

DESCRIPCION:

1. El técnico de Tramitacion de Solicitudes atiende con cortesia al ciudadano que consulta o solicita
el formulario de Acceso a la Informacién, FORM-OAI-01 y le explica que debe completar todas las
informaciones requeridas.

1.1 Si recibe la solicitud por Internet y no ha completado el formulario correspondiente, le envia de
inmediato el formato disponible a la direccién indicada en dicha solicitud y requiere una confirmacién

por Internet de la recepcién del mismo, por parte del interesado.

2. Eltecnico de Tramitacion de Solicitudes atiende con cortesia al ciudadano que consulta o solicita
el formulario de Acceso a la Informacion, FORM-OAI-01 y le explica que debe completar todas

las informaciones requeridas.

2.1 Sirecibe la solicitud por Internet y no ha completado el formulario correspondiente, le envia de
inmediato el formato disponible a la direccion indicada en dicha solicitud y requiere una

confirmacién por Internet de la recepcion del mismo, por parte del interesado.
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OPERACIONES:

3. Eltécnico de Tramitacién de Solicitudes ofrece ayuda al ciudadano y le informa sobre los tramites
y procedimientos, indicandole que la ley establece hasta 15 dias habiles para satisfacer la solicitud

de informacion.

3.1 Si se trata de informacién disponible al publico, le explica la fuente, el lugar y la forma en que
puede tener acceso a dicha informacién, anota estos datos en la solicitud y la archiva en la carpeta

de Solicitudes Atendidas.

3.2 Si la informacion estd en una pagina del portal de Internet, le entrega el formulario
correspondiente (FORM-OAI-03), con la direccidn en que puede acceder a ese medio para obtener
la informacién solicitada, anota estos datos en la solicitud y la archiva en la carpeta de Solicitudes
Atendidas.

3.3 Si se trata de una queja o reclamo sobre la prestacién del servicio. Le indica la persona con la

autoridad jerarquica superior de la institucion a la que puede recurrir.

4. Si la solicitud de informacién es rechazada, el técnico de Tramitacion de Solicitudes registra en el
sistema la solicitud de la informacion, se hara por escrito con las razones legales de la denegatoria
y se despide del ciudadano con amabilidad. (Ver procedimiento PR-OAI-MNHN-04).

5. Al final del dia el Encargado de la Oficina revisa la entrada de solicitudes de informacién para

asegurar el cumplimiento de la Ley.

REFERENCIAS:

e Ley General No. 200-04 de Libre Acceso a la Informacién Publica.

* Reglamento de Aplicaciéon 130-05.

DOCUMENTOS:

¢ Formulario FORM-0AI-01 Solicitud de Informacion Publica.
¢ Formulario FORM-OAI-03 Demostracién de entrega de la informacidn solicitada.

e Formulario FORM-OAI-04 Rechazo de solicitud acceso a la informacién.
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e Formulario FORM-OAI-05 Consulta para presentacién de opinién en proyectos de

reglamentacion o normas propuestas.

NORMAS VIGENTES:

1. Las solicitudes de informacion publica se atenderan en la Oficina de Acceso a la Informacién

Publica (OAl), conforme a la Ley General de Libre Acceso a la Informacion No.2000-04

2. El Responsable de Acceso a la Informacién (RAI) tendra dedicacion exclusiva a las tareas de la
QAL

3. 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

4. Los funcionarios del Museo Nacional de Historia Natural “Prof. Eugenio de Jests Marcano” tienen
la obligacion de proveer toda la informacién que se les requiera, en un plazo no mayor de 72 horas
a partir de recibida la solicitud firmada por la Encargada de la OAI.

TRAMITACION DE SOLICITUD DE INFORMACION PUBLICA

TITULO DEL PROCEDIMIENTO: Tramitacion de solicitud de informacién publica

CODIGO: PR-OAI-MNHN-03

PROPOSITO:

Sistematizar el mas amplio acceso de la solicitud de informacién del requirente a la entidad o

funcionario responsable de la informacién (RAI).

ALCANCE:

Comprende desde la realizacion de las gestiones necesarias para localizar los documentos en los
que conste la informacién solicitada hasta la produccion y entrega de la informacién por el funcionario
responsable de la informacion (RA).




Museo Nacional de Historia Natural

(_@@4@ “Prof. Eugenio de Jests Marcano”

HISTORTA MANUAL DE PROCEDIMIENTO
NATURAL OFICINA DE ACCESO A LA INFORMACION (OAl)
DESCRIPCION:

1. El técnico de Tramitacion de Solicitudes recibe las solicitudes registradas en el formulario
correspondiente, revisa los resimenes de las solicitudes, determina si las informaciones que
requieren estan disponibles en el archivo de la OAl, en la pagina Web de la institucién, en los
archivos de la Institucién o en publicaciones, y hace las anotaciones para localizarla y continta

con el procedimiento.

1.1 Si las informaciones estén disponibles en las paginas de internet, atiende de inmediato la
solicitud; prepara el formularic de entrega de la informacion solicitada y continda con el

procedimiento.

2. El técnico de Tramitacion de Solicitudes compila las informaciones que estén disponibles en el
archivo de la OAl para entregarlas al interesado en el plazo que establece la Ley, emite

documento de entrega (FORM-OAI-03) y requiere firma del superior autorizado para ello.

2.1 Sila informacion corresponde a otra dependencia, el responsable de la OAl debera enviar la
solicitud de informacién al érgano, entidad o funcionario responsable de la informacion dentro
de un plazo de tres dias laborables después de recibida; se le comunicara el hecho al solicitante

brindandole a éste el nombre y datos de la institucién a la que hubiera sido remitida la solicitud.

2.2 Si hay limitacién o excepcion a la obligacion de informar del Estado Dominicano y de las
instituciones indicadas en el Articulo 1 de la Ley General de Libre Acceso a la Informacién Plblica
No.200-04, la OAl podra rechazar la solicitud por las causas establecidas en el articulo referido.

3. Eltécnico de Tramitacién de Solicitudes da seguimiento para asegurar que el funcionario cumpla
con lo establecido en la entrega de la informacion.

4. El técnico de Tramitacion de Solicitudes entrega la informacién y pide al solicitante copia de la
cedula y que firme el formulario correspondiente al recibido conforme de la informacién. Si la
persona que viene a retirar la informacion no es el solicitante mismo, debera acreditar legaimente

dicha representacion mediante Poder u Autorizacion debidamente legalizada.

5. El técnico de Tramitacion de Solicitudes archiva el expediente de solicitud con los documentos

anexos en la carpeta de Solicitudes Tramitadas.



@ Museo Nacional de Historia Natural

NV % : a
@_)\@@ Prof. Eugenio de Jesis Marcano”

M USE@ O©O

HISTORIA MANUAL DE PROCEDIMIENTO
NATURAL OFICINA DE ACCESO A LA INFORMACION (OAI)

P s e ey W

REFERENCIAS:
» Ley General de Libre Acceso a la Informacion Publica No. 200-04

» Reglamento de Aplicacion No.130-05

DOCUMENTOS:
¢ Formulario OAI-01 Solicitud de Informacién Publica
e Formulario OAI-02 Prérroga Excepcional para Entrega de Informacion Publica

+« Formulario OAI-03 Evidencia de entrega de la informacién solicitada
NORMAS VIGENTES:

Tienen obligacién de proveer la informacion solicitada los organismos y entidades de la
administracion publica o centralizada, auténomas o descentralizadas, autarquicas, empresas y
sociedades comerciales propiedad del Estado, sociedades o compaiiias anénimas o por acciones
con participacién estatal, de derecho privado, que reciban recursos del Presupuesto Nacional, el

Poder Legislativo y el Poder Judicial.

2. Las informaciones solicitadas se ofrecen en forma personal, por medio de teléfono, correo
ordinario, certificado o también correo electronico, o por medio de formatos disponibles en las

paginas de internet.

RECHAZO DE LA GESTION DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

TiTULO DEL PROCEDIMIENTO: Rechazo a la Gestién de Acceso a la
Informacion Publica

CODIGO: PR-OAI-MNHN-04

PROPOSITO:

Ordenar las denegaciones de informaciones clasificadas como reservadas, inexistentes o cuando

estén incluidas dentro de las excepciones previstas en la Ley.

ALCANCE:

Comprende desde la revision de la solicitud de informacién hasta la comunicacién del rechazo con

las causas establecidas en la Ley.
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DESCRIPCION:

1. El técnico de Tramitacion de Solicitudes revisa las solicitudes presentadas en la OAl para ver si
estan completas en virtud de lo establecido en el Art. 7 de la Ley de Libre Acceso de la Informacién
Publica No.200-04.

1.1 Si la solicitud fuese confusa, la RAI deberd hacérselo saber al solicitante al momento de su
presentacién.

1.2 Si la irregularidad fuere manifiesta dentro de los tres dias habiles siguientes, se le notifica al
solicitante para que la aclare, corrija o complete, aclarandole que existe la posibilidad de que, si
los errores no son subsanados, la solicitud puede ser rechazada.

1.3 Enun plazo de diez dias habiles, contados a partir de |la fecha en que se le comunicé verbalmente
o por escrito al solicitante acerca de su error, la RAI podra rechazar la solicitud por las causas
establecidas en la Ley.

1.4 Todo interesado puede solicitar el cese de la reserva legal sobre informacién o datos reservados.
La RAI enviara dicha solicitud a las autoridades responsables para evaluar dicha solicitud y
aprobar o rechazar.

2. Elfuncionario responsable elabora comunicacion de rechazo, y la RAl llena el Formulario FORM-
OAI-04 en un plazo de cinco dias habiles, explicando al solicitante las razones por las cuales fue
rechazada su solicitud, previstas en la Ley que apliquen como excepciones al libre acceso de la
informacién. Pide al solicitante copia de la cédula y que firme el formulario correspondiente.

3. Eltécnico de Tramitacién de Solicitudes registra el fin del tramite de la solicitud.

4. Eltécnico de Tramitacién de Solicitudes archiva expediente de solicitud rechazada en la carpeta
correspondiente.

REFERENCIAS:

¢ Ley General de Libre Acceso a la Informacion Pablica No. 200-04.

* Reglamento de Aplicacién 130-05.

10
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DOCUMENTOS:

o Formulario FORM-OAI-01 Solicitud de Informacion Publica
e Formulario FORM-OAI-04 Rechazo de Solicitud de Acceso a la Informacion Publica

NORMAS VIGENTES:

1. Las maximas autoridades en cada institucion seran las responsables de clasificar la informacién

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

2. Tanto la clasificacién de la informacién como la denegacion deben hacerse efectivas a través
de actos administrativos debidamente fundados, exclusiva y restrictivamente en los limites y

excepciones establecidos por la Ley.

3. En todos los casos en que el solicitante no esté conforme con la decision adoptada por el
organismo requerido, tiene el derecho de recurrir ante la Autoridad Jerarquica Superior de la
entidad de acuerdo a los requisitos que establece la Ley, y ante el Tribunal Superior

Administrativo en el plazo de 15 dias habiles.

INVITACION A LA PRESENTACION DE OPINIONES EN PROYECTO DE
REGLAMENTACION O NORMA PROPUESTA

TITULO DEL PROCEDIMIENTO: Invitacién a la presentacion de opiniones en
proyecto de reglamentacion o norma propuesta

cODIGO: PR-OAI-MNHN-05

PROPOSITOS:

Poner a disposicion de la ciudadania, y difundir de oficio, la informacién referida a:

a) Proyectos de regulaciones, relacionados con requisitos o formalidades que rigen las relaciones
entre particulares y la administracion o el ejercicio de derechos y actividades.

b) Proyectos de reglamentacién, de regulacion de servicios, de actos y comunicaciones de valor
general, que determinen de alguna manera la forma de proteccién de los servicios y el acceso de

las personas de la mencionada entidad.

11



Museo Nacional de Historia Natural

@D\ O “Prof. Eugenio de Jests Marcano”

HISTORTA MANUAL DE PROCEDIMIENTO
DATUBAL OFICINA DE ACCESO A LA INFORMACION (OAl)
ALCANCE:

Comprende desde la publicacion en medio impreso y en el portal de internet de la Autoridad
Convocante del aviso de invitacion, hasta las modificaciones incorporadas al texto definitivo.

DESCRIPCION:

1. El técnico de Tramitacién de Solicitudes recibe la publicacién del aviso en un medio impreso de
la autoridad convocante de la Instituciéon, en el cual se invita a efectuar observaciones y

comentarios respecto al Proyecto de decision.

1.1 Si se trata de un procedimiento abreviado, lo publica de inmediato en internet, indicando que las

observaciones se presentaran en un plazo perentorio.

2. El técnico de Tramitacion de Solicitudes coloca la invitacion publicada en el medio impreso en el
portal de internet de la Institucién, asi como el texto completo de la decisién que se impulsa y
habilita una casilla de correo electrénico (ad hoc) y una direccién postal para recibir las opiniones.

3. EI RAl recibe a las personas interesadas y le entrega el formulario FORM-0AI-05 Opiniones en

Proyectos de Regulaciones.

4. El tecnico de Tramitacion de Solicitudes prepara el expediente con los comentarios recibidos,
dejando constancia de las opiniones recibidas y de las principales opiniones esgrimidas, haciendo
especial referencia a los aportes que pueden ser considerados para incorporar al proyecto
definitivo, y presenta el expediente a su superior para fines de preparar el proyecto definitivo.

5. El técnico de Tramitacion de Solicitudes procede a la publicacion en internet del proyecto definitivo
aprobado.
REFERENCIAS:

* Ley General de Libre Acceso a la Informacion Publica No. 200-04.
* Reglamento de la Ley 130-05.

DOCUMENTOS:

e Formulario FORM-OAI-01 Solicitud de Informacion Publica
e Formulario FORM-OAI-05 Opiniones en Proyecto de Regulaciones
12
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NORMAS VIGENTES:

1. Deben ponerse a disposicion de la ciudadania todos los proyectos de regulaciones que rigen las
relaciones entre los particulares y la administracion, y también los que determinen la forma de

proteccion de los servicios y el acceso de las personas de la entidad.

2. Seemitird un acto administrativo en el caso de no publicarse la informacién sobre las regulaciones
para fundamentar las causas.

3. Los comentarios se reciben por escrito, con la documentacion que se estime pertinente. En caso
de invocarse la representacion de una persona fisica o juridica, la presentacion debe hacerse
personalmente con el objeto de acreditar la personalidad juridica.

4. Se utilizara un procedimiento abreviado en los casos de normas de trascendencia menores o por

existir urgencia en el dictado de las normas.

FORMULARIOS

FORM-0AI-01 Solicitud de Informacion Publica

FORM-0AI-02 Prorroga excepcional para la entrega de Informacién Solicitada

FORM-0OAI-03 Demostracion de entrega de la Informacién Solicitada

FORM-OAI-04 Rechazo de la Solicitud de Acceso a la Informacion Publica

FORM-OAI-05 Consulta para presentacién de opinion en proyectos de reglamentacion o normas
propuestas

v" HISTORIAL DE CAMBIOS

Versién | Fecha Descripcidn del Cambio Aprobado por
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