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MISION DE LA OAl

Cumplimos con el deber de garantizar el libre acceso a la
informacion y publicidad de los actos de gobierno

Estimulamosla transparencia de los actos de nuestros
representantes, y

Ofrecemosun servicio permanente y actualizado de facilgar
informacion de los expedientes y actos de caracter
administrativo.
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PRESENTACION

El ministerio de Turismo, mediante este documeatcuinplimiento a lo establecido en el
reglamento de la Ley General de Libre Acceso anfarinacion Publica, Decreto
NUmerol30-05, el cual sefala que uno de los elemgmaira estructurar la Oficina de
Acceso a la informacion es el Manual de Proceditagen

Presentamos a continuacion los procedimientos de:
1. Atencion de solicitud de acceso a la informagcion
2. Tramitacion de solicitud de informacion y
3. Rechazo de la gestion de acceso a la informacién

La descripcion de cada procedimiento comprendergbgsito, alcance, operaciones y
referencias. Ademas detallamos los documentos mamrelativos a cada uno de estos
procedimientos.

Esperamos que mediante el presente Manual deddnoientos se dé cumplimiento a lo
dispuesto en la Ley General No. 200-04 de Libree&oca la Informacion Publica y a su
Reglamento, por lo que el mismo se ha adecuadoustagio estrictamente a dichas
disposiciones.

Asi mismo, se tiene el propédsito, de entregar mémion sencilla y accesible a los
ciudadanos sobre los tramites y procedimientosést@s deben agotar para solicitar las
Informaciones que requieren, tal y como lo espegidil articulo 7, parrafo IV que establece
la obligacion de cada 6rgano o entidad.

Por daltimo, recomendamos que los responsables Hearapa Ley y el Reglamento
conozcan sus respectivos contenidos para que estéompetencia de hacer las mejores
interpretaciones de los mismos.
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PROCEDIMIENTOS DE OPERACIONES (cont.)

- Atencion de solicitud de acceso ala informadddiblica
- Tramitacion de solicitud de informacion Publica
- Rechazo de la gestion de acceso a la informamzibhca.

- Invitacion a la presentacion de opiniones en gcty de
reglamentacion o norma propuesta.
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4. PROCEDIMIENTOS DE OPERACIONES



ATENCION DE SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACION P UBLICA

01- TITULO DEL PROCEDIMIENTO: CODI GO:
Atencidn de solicitud de acceso a la infacidn publica OAI-01-05

02- PROPOSITO:

Organizar la forma de atendardasulta de informacién que formule

cualquier persona en el Ministerio de Turisma ynlanera de diligenciar el formulario
correspondiente

03- ALCANCE:

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

04- OPERACIONES:

TECNICO DE SERVICIO AL CIUDADANO Y POR PAGINAS DE | NTERNET

1. Atiende con cortesia al ciudadano que consultalioitsaoel formulario de
Acceso a la Informacion, FORM-OAI-01 y le explicaeqdebe completar
todas las informaciones requeridas.

1.1 Si recibe la solicitud por Internet y rmdompletado el formulario
correspondiente, le envia de inmediato el formaspatible a la
direccion indicada en dicha solicitud y requiera sonfirmacion por
Internet de la recepcidn del mismo, por parte mkelresado.

2. Recibe la solicitud de informacion, revisa qaega los datos completados
correctamente y le entrega acuse de recibo.

2.1 Si recibe la solicitud por Internet sigue loas@s de este
procedimiento, mediante el medio informatico dispten
3. Ofrece ayuda al ciudadano y le informa sobre l@sniles y procedimientos,
indicandoles que la ley establece hasta 15 diadebgpara satisfacer la solicitud de
informacion.



4- OPERACIONES:

ATENCION DE SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACION PU BLICA (Cont.)

3. Se muestra dispuesto a ayudar al ciudadano ydeniaf sobre los tramites y
procedimientos, indicandole que la ley estables#aha5 dias habiles para
satisfacer la solicitud de informacion.

3.1 Sila informacion esta disponible al publieoexplica la fuente, el
lugar y la forma en que puede tener acceso a lmanianota estos
datos en la solicitud y la archiva en la carpeta Stdicitudes
Atendidas.

3.2 Si la informacion esta en una pagina del paf@a Internet, le
entrega volante, FORM-05, con la direccion en guede
acceder a ese medio para obtener la informacibcitada,

anota estos datos en la solicitud y la archiva a&rncdrpeta de
Solicitudes Atendidas.

3.3  Si se trata de una queja o reclamo sobreektamion del servicio, le
indicarad a la persona la existencia de la lif&hl para estos fines.

4. En caso de que fuere necesario denegar la infoém se hara por escrito
detallando las razones legales para tal efgcde,procede a despedir
con cortesia al ciudadano (Ver procedimiento ®RB-03-05).

5. Registra en el sistema la solicitud de la inforrdagi anota en el
formulario el nimero asignado en secuencia, psiseema.

6. Al final del dia el Encargado de la Oficina reviaantrada de solicitudes de
Informacion para asegurar el cumplimiento dedg. L
5- REFERENCIAS

0 Ley General No. 200-04 de Libre Acceso a la Infaridia Publica
0o Reglamento de Aplicacion

4-OPERACIONES:
ATENCION DE SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACION PU BLICA (Cont.)

7- DOCUMENTOS



0 Formulario FORM-OAI-01 Solicitud de Informacién Rigk
0 Formulario FORM-OAI-05 Volante sobre la Oficina fleceso a la Informaciéon
Publica

8- NORMAS VIGENTES

1. Las solicitudes de informacion publica se atenderéla oficina de acceso a
la informacion (OAl), del Ministerio de Turismo.

2. El responsable de acceso a la informacion (Rkidird dedicacion exclusiva
a las tareas de la OAI.

3. Se considerard como una falta grave en dieje de las funciones del
funcionario cualquier conducta que violente, limitepida, restrinja y
obstaculice el derecho a la informacion.

4. Los funcionarios del Ministerio de Turismo dalproveer la informacion en
el menor tiempo posible.
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5-PROCEDIMIENTOS DE OPERACIONES

TRAMITACION DE SOLICITUD DE INFORMACION PUBLICA

1.0 TITULO DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO:

Tramitacion de solicitud de informacion publica OAI-02-05

2.0 PROPOSITO:

Sistematizar el mas amplio acceso de la solicimithtbrmacion del requirente a la
entidad o funcionario responsable de la informacién

3.0 ALCANCE:

Comprende desde la realizacion de las gestionessamas para localizar los
documentos en los que conste la informacion satleithasta la produccion y
entrega de la informacion por el funcionario regadte de la informacion

4.0 OPERACIONES:

TECNICO DE TRAMITACION DE SOLICITUDES DE INFORMACIO N
PUBLICA Y ATENCION A LAS RECHAZADAS.

1. Recibe las solicitudes registradas en el sisteavésa los resiumenes de las
solicitudes, determina si las informaciones queieren estan disponibles
en el archivo de la OAl, en la pagina Web de l&tunson, en los archivos
de la Institucion o en publicaciones y hace lagamones debidas en el
sistema.

1.1 Si las informaciones estan disponibles epdagnas de Internet
atiende de inmediato la solicitud, prepara el Vidaion las
indicaciones para localizarla y continta con etpdimiento.



4. PROCEDIMIENTOS DE OPERACIONES
TRAMITACION DE SOLICITUD DE INFORMACION PUBLICA ( Cont.)

2 Compila las informaciones que estén disponidtes| archivo de la OAI
para entregarlas al interesado en el plazo qablest la Ley, emite
documento de entrega FORM-OAI.02 y requiere firralbsdperior
autorizado para ello.

2.1 Si la informacién corresponde a otra dependemnemite la solicitud
de informacion al 6rgano, entidad o funcionariopogsable de la
informacién, indicandole la fecha limite de entregda misma.

2.2 Si el funcionario requiere mas tiempo para reuinformacion
Solicitada, lo comunica por escrito antes del vareto del plazo
de 15 dias, en el formulario de Prorroga Exceptipaa Entrega de
Informacion Solicitada, FORM-OAI-02.

2.3 Sihay limitacion o excepcion a la obligacion dermar del estado
aplica la Ley. (Ver el procedimiento OAI-03-05)

3. Da seguimiento para asegurar que el funcioramapla con lo establecido
en la entrega de la informacion.

4.  Entrega el formulario con la informaciénhtiene copia de la cédula firmada
o cualquiera otra prevision técnica, deepdel solicitante o su representante.

5. Archiva expediente de solicitud con los documergnexos en la carpeta de
Solicitudes Tramitadas.

5.0 REFERENCIAS

0 Ley General No. 200-04 de Libre Acceso a la Infaridia Pablica
0 Reglamento de Aplicacion

6.0 DOCUMENTOS

Formulario OAI-01 Solicitud de Informacion Publica

Volante con Direccién y menu de la pagina de Irdern

Formulario Prorroga Excepcional para Entrega derinécion Publica
Demostracion de Entrega de la Informacion Soliatad

O O oo
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4.0 OPERACIONES:

TRAMITACION DE SOLICITUD DE INFORMACION PUBLICA ( Cont.)

8.0 NORMAS VIGENTES

1. Tienen obligacion de proveer la informacion scdida por los Organismos y
entidades de la administracion publica o centrddizautonomas o descentralizadas,
autarquicas, empresas y sociedades comercialeegadpdel estado, sociedades o
compafias andnimas 0 por acciones con participaséatal, de derecho privado
gue reciban recursos del Presupuesto Nacionalp@érPLegislativo y el Poder
Judicial.

2. Las informaciones solicitadas se ofrecen en dopersonal, por medio de teléfono,
facsimile, correo ordinario, certificado o tamb@mireo electrénico, o por medio de
formatos disponibles en las paginas de Internet.

MINISTERIO DE TURISMO
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4. PROCEDIMIENTOS DE OPERACIONES

RECHAZO DE LA GESTION DE ACCESO A LA INFORMACION PU BLICA

1.0 TITULO DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO:

Rechazo a la Gestién de Acceso a la informacidmic¢i OAI-03-05

2.0 PROPOSITO:

Ordenar las denegaciones de informaciones clasg#gcaomo reservadas,
inexistentes o cuando estén incluidas dentro dexespciones previstas en la Ley.

3.0 ALCANCE:

Comprende desde la revisidon de la solicitud derinéeion hasta la
comunicacion del rechazo con las causales esidateen la Ley.
4.0 OPERACIONES

TECNICO DE TRAMITACION DE SOLICITUDES Y ATENCION A LAS
RECHAZADAS

1. Revisa las solicitudes presentadas en la OAI qgid@ e tramitacion

1.1 Si determina que la oficina no es coeet para entregar la
informacién o no es de su competencia, envdallaitud dentro de
los tres dias laborables de recibida al orgamisrentidad
competente.

1.2 Sies una solicitud de cese de redegal de informacion o
datos, envia a las autoridades responsablegpastudio de la
clasificacion.

1.3 Si el solicitante no corrige un error arselicitud, después de
habérsele orientado y comunicado se rechatd@caho dia habil.

12



4.0 OPERACIONES:
RECHAZO DE LA GESTION DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

2. El funcionario responsable elabora comunicad® rechazo,
Formulario FORM-OAI-04 explicando al solicitantas razoes
previstas en la Ley que apliquen como excepciondz@ acceso de la
informacién, en el plazo de cinco dias hébiles, la copia de la cédula

firmada como demostracion de entregkadnformacion.

3. Registra en el sistema el fin del tramitéadgolicitud.

4. Archiva expediente de solicitud @Ezdda en la carpeta correspondiente.

5.0 REFERENCIAS

0 Ley General No. 200-04 de Libre Acceso a la Infaridia Publica
0 Reglamento de Aplicacion

6.0 DOCUMENTOS

o0 Formulario FORM-OAI-01 Solicitud de Informacion Rigla
o Formulario FORM-OAI-03 Demostracion de Entregaalénformacion Solicitada
o Formulario FORM-OAI-04 Rechazo de Solicitud de Aswa la Informacion

Publica
8.0 NORMAS VIGENTES

1. Las maximas autoridades en cada institucion sesaresponsables de clasificar la
informacién que se elabore, posea, guarde o admingsi como denegar el acceso
a la informacion.

2. Entodos los casos en que el solicitante no est®wcoe con decision adoptada por
el organismo requerido, tiene el derecho de recamte la autoridad jerarquica
superior de la entidad de acuerdo a los requigitesestablece la Ley y ante el
Tribunal Superior Administrativo en el plazo dedi&s habiles

13
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4. PROCEDIMIENTOS DE OPERACIONES

INVITACION A LA PRESENTACION DE OPINIONES EN PROYEC TO DE
REGLAMENTACION O NORMA PROPUESTA

1.0 TITULO DEL PROCEDIMIENTO:
Invitacion a la presentacion de opiniones
en proyecto de reglamentacion o nqumauesta

2.0 PROPOSITQO

Poner a disposicion de la ciudadania los proyet#aggulaciones
relacionados con requisitos o formalidades quenrlgs relaciones entre
particulares y la administracion o el ejerciciodgeechos y actividades.

3.0 ALCANCE:

Comprende desde la publicacion en medio impresoel portal de Internet de la
Autoridad Convocante del aviso de invitacion h#éssamodificaciones
Incorporadas al texto definitivo.

4.0 OPERACIONES

ENCARGADO DE LA OFICINA DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

1. Recibe la publicacion del aviso en un medipreso de la Autoridad
Convocante de la Institucion, en el cual se iniedfectuar observaciones y
comentarios respecto al Proyecto de decision.

1.1 Si se trata de un procedimiento abreviaguldica de inmediato en
el Internet, indicando que las observaciones sseptardn en un
plazo perentorio.

2. Coloca la invitacion publicada en el medioliego en el portal de Internet
de la Institucion, asi como el texto completdaddecision que se impulsa y

habilita una casilla de correo electronico ad yiooa direccion postal para
recibir las opiniones.

4.0 OPERACIONES

14



ENCARGADO DE LA OFICINA DE ACCESO A LA INFORM ACION PUBLICA

3. Recibe a las personas interesadas y le ergtéganulario FORM-OAI-06
Opiniones en Proyecto de Regulaciones.

4. Prepara el expediente con los comentariobided, dejando constancia de
las opiniones recibidas y de las principales iopies esgrimidas, haciendo
especial referencia a los aportes que puedeasoasiderados de incorporar
al proyecto definitivo y presenta el expediensai&uperior para fines de

preparar el proyecto definitivo.

5. Procede a la publicacion en Internépdeyecto definitivo aprobado.

5.0 REFERENCIAS

0 Ley General No. 200-04 de Libre Acceso a la Infaridva Publica
0 Reglamento de la Ley

6.0 DEFINICIONES

7.0 DOCUMENTOS

o Formulario FORM-OAI-01 Solicitud de Informacion ifiza
o Formulario FORM-OAI-06 Opiniones en Proyecto de lRagones.

8.0 NORMAS VIGENTES

1. Deben ponerse a disposicion de la ciudadania todgeoyectos de
regulaciones que rigen las relaciones entre Idgcpares y la administracion y
también los que determinen la forma de protecc&los servicios y el acceso
de las personas de la entidad.

2. Se emitird un acto administrativo en el caso dpuldicarse la informacién
sobre regulaciones para fundamentar las causas.

3. Los comentarios se reciben por escrito, con la mecwacion que estime
pertinente y se acreditara personalmente a lapaidades juridicas.

4. Se utilizard un procedimiento abreviado en logsa® normas de

trascendencia menores o por existir urgencia diceldo de las normas.

MINISTERIO DE TURISMO
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5. FORMULARIOS

FORM-0OAI-01 Solicitud de Informaciéon Publica

FORM-OAI-02 Prorroga excepcional para Entrega derinacion
Solicitada

FORM-OAI-03 Demostracion de Entrega de la Inforraci
Solicitada

FORM-OAI-04 Rechazo de Solicitud de Acceso a ladmfacion
Publica

FORM-OAI-05 Volante sobre la Oficina de Acceso énlffmrmacion
Publica

FORM-OAI-06 Opiniones en Proyecto de Regulaciones

MINISTERIO DE TURISMO
OFICINA DE ACCESO A LA INFORMACION (OAl)
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SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

1. Entregue personalmente la solicitud de informadéin

2. Presente un Poder Legal cuando actie en nombragpresentacion de otra persona fisica o Juridica.

3. Pida el acuse recibo de su solicitud de Informaim

4. El acceso publico a la informacién es gratuitonetanto no se requiera la reproduccién de la
Informacion.

FECHA

REF.: No. DE SOLICITUD

NOMBRE DEL SOLICITANTE

CEDULA O PASAPORTE No.

NOMBRE DE LA PERSONA FISICA O JURIDICA ( anexar poder otorgado para hacer la solicitud de
informacion)

DIRECCION

TELEFONO FAX

CORREO ELECTRONICO

INFORMACIONES O DATOS REQUERIDOS: (Especifique si on fotografias, grabaciones, soportes
magneéticos, o digitales)

MOTIVACION DE LA SOLICITUD:

AUTORIDAD PUBLICA QUE POSEE LA INFORMACION:

LUGAR PARA RECIBIR LA INFORMACION:

MEDIO PARA RECIBIR LA INFORMACION: (Seleccione un m edio)

PERSONAL CORREO CERTIFICADO _ CORRO ELECTRONICO
CORREO ORDINARIO TELEFONO FACSIMIL PAGINAS INTERNET

FIRMA DEL SOLICITANTE

SPACIO RESERVADO A LA OAI FECHA

SOLICITUD REMITIDA A LA SIGUIENTE INSTITUCION COMPE  TENTE:

COSTO POR LA EXPEDICION DE DOCUMENTOS RD$

COSTO POR LEY TRIBIUTARIA RD$

17
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PRORROGA EXCEPCIONAL PARA ENTREGA DE INFORMACION

FECHA

REF. : NO. DE SOLICITUD

NOMBRE DEL SOLICITANTE

CEDULA O PASAPORTE NO.

DIRECCION

TELEFONO FAX

CORREO ELECTRONICO

INFORMACIONES O DATOS REQUERIDOS: (Especifique si ©n fotografias, grabaciones, soportes

magnéticos, o digitales)

De acuerdo a la Ley General no. 200-04 de libre a la informacion publica, articulo 8,y 9,

cumplimos informarles de que requerimos dias adicitales para reunir la informacion solicitada por

las siguientes razones:

LA ENTREGA DE LA INFORMACION SERA EN LA SIGUIENTE F ECHA

FIRMA DEL FUNCIONARIO CARGO

OAI-02-05

19
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DEMOSTRACION DE ENTREGA DE LAINFORMACION SOLICITADA

INSTRUCCIONES:
Agregar copia de la cedula firmada del que recibalinformacion en las entregas personales.

REF.: No. DE SOLICITUD FECHA

NOMBRE DEL SOLICITANTE

CEDULA O PASAPORTE No.

DIRECCION

TELEFONO FAX

CORREO ELECTRONICO

INFORMACIONES O DATOS REQUERIDOS: (Especifique si on fotografias, grabaciones, soportes
magnéticos, o digitales)

DE ACUERDO A LA LEY GENERAL NO. 200-04 DE LIBRE ACC ESO LA INFORMACION
PUBLICA, ARTICULO 12 y13, HACEMOS CONSTAR LO SIGUIE NTE:

LE HA SIDO ENTREGADA LA INFORMACION SOLICITADA POR  MEDIO DE

LA FUENTE DE LA INFORMACION ESTA CONTENIDA EN

FIRMA DEL SOLICITANTE COMO ACUSE DE RECIBO FIRMA DEL FUNCIONARIO

OAI-03-05
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RECHAZO DE SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACION PUB LICA

FECHA REF.: No. ®ELICITUD

NOMBRE DEL SOLICITANTE

CEDULA O PASAPORTE No.

DIRECCION:

TELEFONO FAX

CORREO ELECTRONICO

INFORMACIONES O DATOS REQUERIDOS: (Especifique si ©n fotografias, grabaciones, soportes
magneéticos, o digitales)

De acuerdo a la Ley General no. 200-04 de libre @so a la informacion puablica, Articulo 7, iii, 1718,
19, 20, 21 cumplimos con informarle que la solicilimarcada en la referencia ha sido rechazada por
las siguientes razones previstas en la Ley Gened# Libre Acceso a la Informacién Publica:

FIRMA DE LA MAXIMA AUTORIDAD EJECUTORA

OAI-04-05
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OPINION EN PROYECTOS DE REGLAMENTACION O NORMAS PRO PUESTAS

INSTITUCION FECHA

AUTORIDAD CONVOCANTE

PROYECTO DE NORMA

NOMBRE DEL CONTACTO

CEDULA O PASAPORTE No.

DIRECCION

TELEFONO FAX

CORREO ELECTRONICO

RESUMEN DEL CONTENIDO DE LA SUGERENCIA, APORTE U OP INION (DOCUMENTOS
ADJUNTOS)

NOMBRE, DOMICILIO Y CODIGO POSTAL DE LA PERSONA FIS ICA O JURIDICA (ANEXAR
PODER OTORGADO PARA PRESENTAR SUGERENCIAS U OPINION)

FIRMA DEL REPRESENTANTE FECHA

23
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VOLANTE
CON LA INFORMACION SOBRE LA OFICINA DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

Este formulario se completa con informaciones sobras direcciones electrénicas relacionadas con la
Oficina de Acceso a la Informacion Publica para fatitarles las consultas a los solicitantes.

INSTITUCION

DIRECCION

TELEFONO FAX

CORREO ELECTRONICO

NOMBRE DEL ENCARGADO

CORREO ELECTRONICO

ACLARACIONES

OAI-05-05
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PLAZOS ESTABLECIDOS POR LA LEY

ACTIVIDAD

PLAZO

CONDICIONES

SATISFACER SOLICITUD DE
INFORMACION

15 DIAS HABILES

10 HABILES

PRORROGA DE OTRO{

1. A PARTIR DE LA FECHA DEL PAG(
CORRESPONDIENTE A LA
EXPEDICION DE ALGUN
DOCUMENTO.

2. A PARTIR DEL DIiA HABIL
SIGUIENTE.

3. SE INCLUYE EL DIiA DEL
VENCIMIENTO.

ENVIAR SOLICITUD DE
INFORMACION A LA ENTIDAD
COMPETENTE

3 DIAS HABILES

1. APARTIR DE LA RECEPCION DE L
SOLICITUD

2. SE INCLUYE EL DIiA DEL
VENCIMIENTO.

COMUNICAR AL SOLICITANTE
CUANDO LA SOLICITUD NO TIENE

3 DIAS HABILES

1. 3 DIAS HABILES SIGUIENTES
2. SE INCLUYE EL DIiA DEL

TODOS LOS DATOS VENCIMIENTO.

RECHAZO DE LA SOLICITUD 5 DIAS HABILES 1. APARTIRDE LA RECEPCION DE LA
SOLICITUD
2. SE INCLUYE EL DIiA DEL
VENCIMIENTO.

RECHAZO DE LA SOLICITUD
INCOMPLETA

10 DIAS HABILES

1. A PARTIR DE HABERSELE
COMUNICADO ACERCA DE SU

SUPERIOR

ERROR
2. SE INCLUYE EL DIA DEL
VENCIMIENTO.
RECURSO DEL SOLICITANTE 10 DIASHABILESA [1. SE INCLUYE EL DIA DEY
CUANDO NO ESTE CONFORME PARTIR DE LA VENCIMIENTO
ANTE LA AUTORIDAD JERARQUICA|NOTIFICACION

AUTORIDAD JERARQUICA
SUPERIOR RESOLVERA EL
RECURSO

15 DIAS HABILES

SOLICITANTE PARA COMPLETAR
RECURSOS

5 DIAS HABILES
DESPUES DE
NOTIFICADO

RESOLUCION POR AUTORIDAD
JERARQUICA SUPERIOR

15 DIAS HABILES
DESPUES DE
IACLARAR O
COMPLETAR
RECURSOS

RECURSO TRIBUNAL SUPERIOR
IADMINISTRATIVO

15 DIAS HABILES
VENCIDO EL PLAZO

CORRESPONDIENTE
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