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1. INTRODUCCION

Este manual de acceso a la informacién publica, se define con el firme proposito de establecer los

lineamientos, actividades, responsables, formatos y medios para el tratamiento a las solicitudes de
informacién por parte de los ciudadanos; ya que la ciudadania puede tener acceso a la informacién veraz,
completa y a tiempo, respecto a las operaciones administrativas, decisiones, reglamentaciones,

proyectos, programas y ejecucion presupuestaria, asi como las de sus funcionarios, con lo que promueve

regulaciones, disposiciones y/o normas y actos de caracter general.

Establecer las directrices, actividades y medios a utilizar en el tratamiento a las solicitudes de
informacién por parte de la ciudadania, garantizando el cumplimiento de las normativas vigentes

aplicables a fin de brindar informacién veraz, completa y a tiempo.

3. ALCANCE

Este manual aplica a todos los procesos de trabajo que se desarrollan en la Oficina de Acceso a la
Informacién Publica, desde la recepcion de las solicitudes de informacion requeridas por los ciudadanos

e instituciones interesadas hasta su notificacién sobre la respuesta del Tribunal a las mismas.

4.1. Toda persona tiene derecho a solicitar y recibir informacién completa, veraz, adecuada y

oportuna, de cualquier 6rgano del Estado y de todas las sociedades anénimas, compaiiias g

informacién es el RAI
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4.2. El/la RAI es responsable de promover la realizacién de encuestas para conocer el nivel de
satisfaccién de los ciudadanos que acuden (presencial o virtual) a la oficina de acceso a la

informaci6n publica del TSE.

4.3. Ella RAI es responsable de gestionar con los Directores/as y Encargados/as de éreas, la
actualizacion continua del portal de transparencia de la TSE, acorde con lo establecido en la Ley

200-04 de Libre Acceso a la Informacién Piblica y su Reglamento de aplicacién 130-05.
4.4. Los/as Directores/as y Encargados/as del TSE, estén en la obligacion de proveer al RAI toda la
informacion que les requiera en un plazo no mayor de tres (3) dias habiles a partir del requerimiento

de la informacién.

4.5. El Acceso Pliblico a la Informacién es gratuito en tanto no se requiera la reproduccién de la

misma.

4.6. En caso de que se requiera la reproduccién de informacion, las primeras diez (10) péginas seran

informaciones que soliciten las personas interesadas. En todo momento procurard

o C(?Stgsglg
=

estas no vaya en detrimento del solicitante.

alguna por las gestiones que debe realizar para facilitar dicha informacién.

4.8. Los plazos para atender las solicitudes que devenguen gastos empezaran a cotrer a partir del
momento en que al solicitante realice el pago correspondiente por los documentos que catéF

de esta condicidn.
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4.9. La solicitud de acceso a la informacién se atendera en la Oficina de Acceso a la Informacién
del TSE o a través de la pagina web de dicha institucion. Cualquier conducta que violente, limite,
impida, restrinja u obstaculice el derecho de acceso a la informacién constituird para los servidores

involucrados una falta grave o el ejercicio de sus funciones.

3. REFERENCIAS NORMATIVAS.

Constitucion de la Reptblica Dominicana.
Ley General nim. 200-04 sobre Libre Acceso a la Informacién Péblica.

Ley ntim. 29-11, Orgénica del TSE.

Decreto 130-05 — Reglamento de la Ley General de Libre Acceso a la Informacion Publica.
Reglamento Organico TSE (febrero 2016).

Decreto 486-12 del 21 de agosto del 2012, que crea la Direccién General de Etica Publica e
Integridad Gubernamental (DIGEIG).

Resolucién 002-2021 de la DIGEIG, que crea el Portal Unico de Transparencia y establece las
Politicas de Estandarizacion de las Divisiones de Transparencia.

 #FHFEre

6. DEFINICIONES.

ABREVIATURA

O TERMINO DEFINICION 7 ¢
OAI Oficina de Acceso a la Informacién Publica. t
RAI Responsable de Acceso a la Informacion . g
SAIP Portal tnico de Solicitudes de acceso a la informacion publica. o TN _
DIGEIG Direccién General de Etica e Integridad Gubernamental. N\, Dom,“ﬂ:“’ \o
3.1, Sistema de administracion de denuncias, quejas, reclamaciones y sugerencia?.\i&""E:‘!== e
Pleno Méxima instancia del Tribunal Superior Electoral. i
Magistrado Es el representante oficial y legal del Tribunal para todos los actos de naturaleza
Presidente institucional y administrativa. Vocero oficial del Tribunal.
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RESPONSABLES ACTIVIDADES Y DIRECTRICES

_RECEPCION SOLICITUD DE INFORMACION.

Asistente OAI | 7.2. Recibe solicitud y revisa que cumple con los requisitos
seflalados en la actividad 7.1.
(Cumple?

Si, pasa a la actividad 7.3.

No, deberd informar de inmediato al solicitante a

fin de que la corrija y presente nuevamente,
actividad 7.1.

7.3. Informa al solicitante que el plazo para dar respuesta
a la solicitud es de 15 dias habiles, contados a partir de la
fecha en que es aceptada.

7. PROCEDIMIENTO ATENCION DE SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA.

DOCUMENTOS
APLICABLES

Solicitante 7.1. Realiza su requerimiento de informacion al RAL Via correo
Debera indicar en la solicitud los siguientes datos: electronico/ via el
portal / SAIP /
a) Nombre completo y calidades de la persona que Linea 311 /
realiza la gestion. OAI-FO-001
b) Identificacion clara y precisa de los datos e formulario
informacién que requiere. solicitud de
¢) Identificacién de la autoridad publica que posee informacidn.
informacion.
d) Motivacion de las razones por las que se requieren
los datos e informaciones solicitadas.
¢) Lugar o medio para recibir notificaciones.

RAI 7.4.  Verifica el tipo de informacién solicitada.

7.4.1. Si las informaciones requeridas estan disponibles
al publico sin necesidad de que haya que
reproducirlas, se le informa al solicitante donde y
como puede acceder a las mismas. Estos datos
deberan  ser entregados por escrito y
posteriormente archivados en la carpeta de
solicitudes atendidas. Pasa actividad 7.5.

7.42. Si las informaciones solicitadas no son de
competencia del TSE, orienta al solicitante sobre
donde requerir su informacion.




MANUAL CODIGO: OAI-MA-001

Procedimientos Acceso a la Informacién

VERSION: 00

RESPONSABLE:

Encargado/a Oficina Acceso a la Informacién PAGINA: 7de 10

Asistente OAI

7.5:

7.6.

7.7

7.8.

9.

Registra la solicitud y le coloca un nimero
cronolégico (este numero se lleva de acuerdo a un
control interno desarrollado en un archivo de Word).

Nota 1: El encargado de la OAI del TSE verificars
diariamente las solicitudes recibidas y tramitadas a fin de
comprobar el estricto cumplimiento de la ley parte de los
demds integrantes de la OAI y de los propios solicitantes.

_TRAMITACION SOLICITUD DE INFORMACION.

Si es presencial: recibe las solicitudes y registra en
el sistema, revisa si las informaciones requeridas
se encuentran en los archivos de la OAL en la
pagina web del TSE, o en publicaciones, y hace las
anotaciones correspondientes en el sistema. Si las
informaciones se encuentran disponibles debe
indicar dénde y c6mo encontrarlas y completa el
OAI-FO-003 Formulario Entrega Inmediata, para
entregarlo el solicitante con las debidas
informaciones, que debera estar firmado por el
RAI del TSE.

En caso de que la solicitud no sea competencia del
TSE, el RAI deberd remitirla a la entidad
competente indicando el plazo que tiene para
responder dicha solicitud.

En caso de requerir prorroga, comunica por escrito
y establece las razones de la prorroga al
solicitante.

Nota 2: El plazo para responder solicitud es de 15
dias hébiles, si el RAI necesita una prérroga para
atenderla lo informard al solicitante antes del
vencimiento de dicho plazo.

Entregar la informacion y solicita copia de la
cedula de identidad electoral. Completo
formulario.

OAI-FO-003
Formulario
Entrega Inmediata
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7.10. Las informaciones se entregan de manera
personal, facsimile, correo electrénico, teléfono o
por medio de los formatos disponibles en internet.

Nota 3: Anexo a la respuesta del ciudadano se
incluye un enlace para que califique su experiencia Encuesta de
solicitando informacién al TSE. Satisfaccion

CACION DE ENCUESTAS DE SATISFACCION A USUARIO.
7.11.  Envia encuesta al Ciudadano, via enlace web. Encuestas de
Satisfaccion

Asistente QOAI

7.12.  Recibe respuesta de las encuestas y crea estadistica
trimestral y pasa al RAIL - —

ACTUALIZACION CONTINUA DEL PORTAL DE TRANSPARENCIA.

Directores/Enc. | 7.13. Envian documentos a ser publicados en el Portal de

De areas Transparencia, conforme periodicidad establecida.
RAI/ Asistente | 7.14. Recibe documentos a colgar en el Portal de| Comunicacién /
OAI Transparencia. Correo

Web Masters 7.15.  Coloca documentos en el Portal de Transparencia.

RAI 7.16. Recibe pre evaluacién de la Direccion de Etica e | Informe Pre
Integridad ~ Gubernamental (DIGEIG). Tiene | evaluacién de la
observaciones: DIGEIG:

No, fin.

Si, Solicita subsanacién al/la Director/a o
Encargado/a del area de la informacién
faltante. Pasa actividad 7.13.
7.17.  Envia correo al/la Director/a o encargado/a de area
informando que la informacién fue colocada en el
Portal ~Transparencia (incluyendo el enlace
correspondiente).
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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SECCION

Tramitacién y espuesta a solicitud.

| PERIODICIDAD
15 dias habiles y prérroga excepcional.

2 | Envi6 de informacién a la entidad 03 dias hé4biles.
competente.
3 | Comunicar al solicitante cuando falten datos | 03 dias habiles.

4 | Redireccion de solicitud a institucion | 05 dias habiles.

externa
5 | Rechazos por solicitudes incompletas 05 dias habiles.
6 | Respuestas a recursos jerarquicos 15 dias hébiles.

7 | Subsanar irregularidades o error de recurso | 05 dias habiles después de la
notificacion.

8 | Respuestas a recursos jerarquicos 15 dias héabiles después de aclarar el
recurso.
9 | Recursos jurisdiccién contenciosos o | 15 dias habiles vencido el plazo
administrativos. correspondiente.

9. REGISTROS DE CALIDAD.

4 OAI-FO-001 Formulario Solicitud de Informacién.

#+ OAI-FO-002 Formulario Solicitud de Informacién para Tramite
% OAI-FO-003 Formulario Entrega Inmediata.

4 OAI-FO-004 Formulario Prérroga Excepcional.
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10. HISTORIAL DE CAMBIOS.
NO. DE FECHA s Sn T B e
VERSION  DD/MM/AAAA CAMBIOS REALIZADOS

RESPONSABLE




