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Introduccion

Objetivo

Tramitar todas las solicitudes de informacién publica de la ciudadania a la TSS, dentro de los
parametros establecidos por la Ley 200-04, el Decreto 130-05 que aprueba su reglamento de
aplicaciony la resolucion 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 Informacién Publica (SAIP).

Alcance

Comprende todas las informaciones publicas que posee la Tesoreria de la Seguridad Social.

Referencia

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

Decreto 130-05 que aprueba el Reglamento de aplicacion. *

OAI-PO-001 Manual de Organizacién de la Oficina de Acceso a la Informacidn (OAl).
Resolucién No.1/18 de la Direccién General de Etica e Integridad Gubernamental. *
Acto Administrativo 002-2017.

Acto Administrativo 003-2017.

Acto Administrativo 001-2018.

Resolucién No. DIGEIG-R- 02-2017.*

OAI-FI-001 Ficha de proceso de Oficina de Acceso a la Informacidon (OAl).
OAI-IT-001 Matriz de responsabilidades.

Responsable

Tesorero de la Seguridad Social.

Responsable de Acceso a la Informacion Publica (RAI).
Auxiliar de Servicios de Informacién.

Todos los Directores y Encargados de areas de la TSS.

Documentos que intervienen

Solicitud de Informacidn Publica via SAIP* y/o Formulario Solicitud de Informacién Publica
OAI-FO-001.

<RSEGUR, -,
Demostracion de entrega de la informacién solicitada en SAIP*/Q)% Formularib\
Demostracion de entrega de la informacién OAI-FO-002.

Manejo de respuesta de Solicitud de Informacién Publica*. o
OAI-FO-003 Formulario Rechazo de Solicitud de Acceso a la Informacié u\é DY DESARRO
Prérroga Excepcional para Entrega de Informacién Publica via SAIP* yw/o Formulario %@ ;
Prérroga Excepcional OAI-FO-004. 2238 Doming>,
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e Remision Informacion Publica via SAIP* y/o Formulario Remision Informacidn Publica OAI-
FO-006.

e OAI-LM-001 Listado Maestro de Solicitudes de Informacion Publica

Términos y Definiciones
e TSS: Tesoreria de la Seguridad Social.
e OAI: Oficina de Acceso a la Informacién.
e RALl: Responsable de Acceso a la Informacion.
e SAIP: Portal Unico de Solicitud de Acceso a la Informacién Publica.

Politicas y Controles

Generales

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 institucion por otros
medios, sean fisicos, correo electronico, teléfono, fax, entre otros, deberan ser
digitalizadas en el portal SAIP, por el Responsable de la Oficina de Acceso a la Informacién
Publica o quien le sustituya, para permitir el seguimiento y monitoreo por parte de la
Direccién General de Etica e Integridad Gubernamental.

2. A falta del Responsable de Acceso a la Informacion (RAl), lo sustituird quien designe la
maxima autoridad.

3. Cualquier conducta que violente, limite, impida, restrinja y obstaculice el derecho a la
informacion constituira para el funcionario responsable una falta grave en el ejercicio de
sus funciones.

4. Para la (el) Responsable de Acceso a la Informacion supondra el levantan gzdg
accion correctiva por parte de la Departamento del Desarrollo lnstltuuor}ﬂﬁy alidad en \
Gestion. en caso de algun incumplimiento a los procesos establecidos tggfo en la Ley, los ¢ %
Reglamentos, resoluciones aplicables o los procedimientos internos q&é Imﬁgﬁﬁﬁﬁ@gﬁ =
restrinja y obstaculice el derecho a la informacion. ‘\m DE ?U"; gout0 ™

>

5. La institucion tiene la obligacién de proveer la informacion solicitada de 1qs organlsmos YO/
entidades de la administracion publica o centralizada, auténomas o deﬁe‘}‘itna:lma‘ ”
autarquicas, empresas y sociedades comerciales propiedad del Estado, sociedades o
compafiias andnimas o por acciones con participacion estatal, de derecho privado que

{
]
o
OAI-PR-001 Procedimiento de
e Solicitud de Informacion Publica
Pagina 4 de 8 , . h
Tesoreria de la Seguridad Social
Version 13.0
Este documento es propiedad de ta Tesoreria de la Seguridad Social, si es visualizado fuera de http://intranettss/default.aspx o es impreso, se considera

UNA COPIA NO CONTROLADA.



reciban recursos de Presupuesto Nacional, el Poder Legislativo y el Poder Judicial, siempre
que no se encuentre sujeta a una de las excepciones previstas en la Ley.

6. Lasinformaciones 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), facsimile o por medio de formatos
disponibles en las paginas de Internet.

7. 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 Informacidn Publica (SAIP).

8. En aquellas solicitudes en que las informaciones son enviadas via correo electronico
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 informacion fue recibida y el estatus cambiara a completada.

9. La maxima autoridad de nuestra institucién es el responsable de clasificar la informacién
que se elabore, posea, guarde o administre, asi como denegar el acceso a la informacion.

10. A falta de la méxima autoridad de la institucion el responsable sera el que éste designe.

11. En todos los casos en que el solicitante no esté conforme con la decisién adoptada por el
organismo requerido, tiene el derecho de recurrir ante la autoridad jerarquica superior de
la entidad de acuerdo con los requisitos que establece la ley y ante el Tribunal Superior
Administrativo en el plazo de 30 dias.

12. Toda solicitud de informacion requerida donde medien circunstancias que hagan dificil
reunir la informacion solicitada, se hard uso de la prérroga excepcional por otros diez (10)
dias habiles, este plazo ha de solicitarse antes del vencimiento de los quince (15) dias de la
entrega de informacidn y se generara la solicitud Prorroga Excepcional Para Entrega de
Informacidon Publica (Ver Formulario de “Prorroga Excepcional” SAIP* y/o formulario OAI-
FO-004). En caso de que por alguna razén no sea posible cumplir con este requerimiento
se hara constar por escrito las razones que justifiquen dicha demora, y si surge una queja
se hara una carta de subsanacion.

13. Si la solicitud no contiene todos los datos requeridos o fuese confusa, la RAI %GUR/O
hacérselo saber al solicitante dentro de los tres dias habiles siguientes, a fin deQin}re la -45 N\
aclare, corrija o complete, advirtiéndole acerca de la posibilidad de que, en de no o
subsanarse, la solicitud serd rechazada, este rechazo podra ser realizado aé&artnroqf@cc\ \

décimo dia habil contado a partir de la fecha en que se le hubiere cb@ung_@‘e“g‘mgo\)_o ~

verbalmente o por escrito al solicitante acerca de su error, debiendo dejarse cdngtan‘&la y _

archivo de la solicitud y de su rechazo. La RAIl debera orientar a la persona peﬁgonana S

para subsanar las omisiones, ambigliedades o irregularidades de su solicitud. S Wo pom\\l‘},,f
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14. Los plazos establecidos en la ley comenzardn a correr una vez que el solicitante aclare,
corrija o complete la solicitud, segln las observaciones que se les hayan realizado.

15. Se tramitardn las solicitudes remitidas por otra OAl a través del SAIP u otros medios.

16. Se publicaran las informaciones correspondientes en el subportal de Transparencia de la
pagina web de la Institucion (http://www.tss.gob.do/transparencia.htm), de acuerdo con
la OAI-IT-001 matriz de responsabilidades.

17. Las publicaciones estaran a cargo del Web Master de la institucion, a falta de éste, quien
asigne el Director de Tecnologias de la Informacién y Comunicacién.

Descripcion de Actividades

Responsables Actividades

Responsable de Atencidn de solicitud de acceso a la informacidn publica

Acceso a la

Informacion (RAI) 1. Recibe las solicitudes a través del Portal Unico de Acceso a la

Informacién Publica, todas las solicitudes recibidas por otros
medios, sean fisicos, correo electrénico, teléfono, fax, etc,
deberan ser digitalizadas en el portal SAIP.

Nota 1: una vez la solicitud de informacion publica ha sido
recibida, la RAI se comunica con el solicitante y le informa sobre
la recepcion de esta 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 telefdnica.

2. Recibe el formulario, revisa que tenga los datos completados
correctamente. -
m\‘}SE@

3. Informa sobre los trdmites y procedimientos, indican Q'que la
ley establece hasta 15 dias habiles para satisfacer I&@lcntud de

o« \RECCH
informacion. ' DLM.\F\

65"’ OF, Desas

o Si se trata de informacién disponible al publlcb‘(se explica
la fuente, el lugary la forma en que puede tene acgesoa |
dicha informacién, se registra Ia respue%{aifj“»
correspondiente, se genera la “Demostracion de Entrega”
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o el “Manejo de Respuesta” via SAIP* y se archiva.

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 hdbiles (Ver formulario OAI-FO-003 Formulario
Rechazo de Solicitud de Acceso a la Informacion).

Responsable de
Acceso a la
Informacion (RAI)

Tramitacion de solicitud de informacion publica

5. Gestiona las informaciones para entregarlas al interesado en el
plazo que establece la ley, emite “Demostracién de Entrega” o
“Manejo de Respuesta” via SAIP* y/o OAI-FO-002 Formulario
Demostracion de entrega de la informacion.

o Silainformacion corresponde a otra dependencia, remite
la solicitud de informacion al organo, entidad o
funcionario responsable de la informacidn via SAIP y da
seguimiento a la solicitud hasta su cumplimiento.

6. Suministra la respuesta correspondiente mediante Ia
“Demostracion de Entrega” y/o “Manejo de Respuesta” via SAIP*
de la informacion* y/o OAI-FO-002 Formulario Demostracion de
entrega de informacidn; 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 realizard el cambio
de estado segln proceda en el SAIP. En caso de que la entrega
sea via correo electronico valdra como acuse la confirmacion de
entrega de correo del servidor y/o confirmacion del solicitante.

7. Se completa la respuesta via SAIP y se cambia el estado de la
solicitud segun el caso que aplique.

8. Archiva expediente de solicitud con los documentos anexos en la
carpeta que corresponda segun el caso.

K/’?EGU@(');.
9. Registrar en el OAI-LM-001 Listado Maestro de Solicit cgeé de Od,
Informacién Publica ZLO.I— S %
(a4 D“2 NC\‘F\CAG ON E
\ 3, OEfRArROL

Tesorero o
sustituto

Rechazo de la Solicitud de Acceso a la Informacion Publica. g

ﬁ
hf

10. Remite comunicacion de rechazo y/o OAI-FO-003 Formularlo

Rechazo de Solicitud de Acceso a la Informacion, explicando al
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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, confirmacidon de entrega de correo del servidor y/o
respuesta de recepcién para los que se envien por correo
electroénico.

11. Registra en el Portal Unico de Solicitudes de Acceso a la
Informacidn (SAIP)* el fin del tramite de la solicitud.

12. Archiva el expediente de solicitud rechazada en la carpeta
correspondiente.

FIN

Laura Patricia Herhandez Cabrera
Director (A) de Planificacion y Desarrollo
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