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“El Consejo Nacional de Seguridad Social (CNSS) reconoce la facultad que tiene toda persona de
buscar, investigar, solicitar, recibir y difundir informacion de todo tipo, de cardcter publico, por
cualquier medio, canal o via, conforme determinan la Constitucion y la ley.

Por consiguiente todas las personas y los medios de informacién tienen libre acceso a las
fuentes de interés publico del CNSS, de conformidad con la ley. La informacion sera oportuna,
completa, veraz y actualizada, a fin de que los funcionarios ejerzan sus funciones con
transparencia y eficacia, de igual manera rindan cuenta a la ciudadania.

La Ley 200-04 y su reglamento ofrecen a las personas una valiosa herramienta para controlar y
vigilar las actuaciones de los funcionarios publicos y de las entidades de caracter privado que
manejen fondos o informaciones publicas, facilitdndoles la oportunidad de contar con mas y
mejor informacién sobre las actividades del Sistema Dominicano de Seguridad Social (SDSS),
formdndoles una opinion concreta sobre lo que acontece en las instituciones
gubernamentales.

El Consejo Nacional de Seguridad Social (CNSS), entidad publica no financiera, drgano rector
del Sistema Dominicano de Seguridad Social (SDSS), cumpliendo las disposiciones establecidas
en la Constitucidn, la Ley 87-01 y sus normas complementarias, la Ley General No.200-04 de
Libre Acceso a la Informacidn Publica, su Reglamento de Aplicacion, y las disposiciones del
Organo Rector de Transparencia y Acceso a Informacién, brinda a las personas, informacion
veraz, completa, oportuna, y actualizada.

La naturaleza del CNSS lo hace participe de este importante instrumento, que compromete a
transparentar las ejecutorias y actividades de los funcionarios y del pleno, por consiguiente,
ofrece a la poblacidn la garantia del cumplimiento del derecho de Acceso a la Informacion.

Las disposiciones de la Ley 200-04, constituyen un paso de avance en la transformacion de la
estructura gubernamental, estimulando la transparencia de los actos de los servidores
publicos, por igual contribuyen a la erradicacién de la cultura del secretismo, del autoritarismo
y la discrecionalidad, por consiguiente, fortalece la gestion publica y consolida el estado social
y democratico de derecho.

El derecho de acceso a la informacién publica no solo contribuye a transparentar las acciones y
toma de decisiones del CNSS, sino también a desarrollar y fortalecer la cultura de rendicion de
cuentas.

El manual de organizacidon de la Oficina de Acceso a la Informacion del CNSS (OAICNSS),
fundamentado en el principio de legalidad y maxima publicidad, contiene 7 capitulos, el
primero presenta la mision, la visidn, los valores, y los objetivos, el segundo describe la
estructura jerarquica de la OAICNSS, la descripcion de puesto y las funciones, el tercero versa
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sobre los procedimientos para acceder a la informacién, el cuarto se refiere a los plazos, el
quinto indica los recursos contra denegatoria de informacion, en tanto que el capitulo 6 se
refiere a las sanciones, mientras que el siete aborda la publicidad y procesos de consulta de
proyectos y reglamentos.

De igual manera, contiene procedimientos simples y rapidos que, permiten mayor eficiencia
para ofrecer los servicios, a fin de cumplir con garantizar el pleno acceso a las informaciones,
de conformidad con lo establecido en la Ley 200-04, su Reglamento de Aplicacién y normas
vinculantes.

La Oficina de Acceso a la Informacidn del CNSS, conforme dispone la Ley General 200-04 de
Libre Acceso a la Informacién Publica y su Reglamento de Aplicacién, apoyada en los principios
de legalidad y maxima publicidad, garantiza el libre y oportuno acceso a la informacion
producida o recibida, a fin de afianzar la transparencia en la gestion deliberativa vy
administrativa del CNSS.
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CAPITULO I: DEFINICIONES, MISION, VISION, VALORES y OBJETIVOS
1.1  DEFINICIONES.

Para los fines de aplicacion del presente manual, se interpretaran los siguientes términos como
se definen a continuacién:

CNSS: Consejo Nacional de Seguridad Social

CAMWEB: Comité Administrador de los Medios Web y Transparencia
DIGEIG Direccién General de Etica e Integridad Gubernamental
GGCNSS: Gerencia General del CNSS

LGLAIP: Ley General de Libre Acceso a la Informacion Publica
OAICNSS: Oficina Acceso Informacién CNSSS

OAICNSS-001-S: Formulario Solicitud de Informacion

OAICNSS-002-C: Formulario Comprobante Entrega de Informacién
OAICNSS-003-E: Formulario Excepcidn de Informacién

OAICNSS-004-P: Formulario Convocatoria Consulta de Programas y Proyectos
OAICNSS-005-L: Formulario Localizacién Informacién en Internet

RAL: Responsable Acceso a la Informacidn

SDSS: Sistema Dominicano de Seguridad Social

1.2. MISION.

Garantizar a todas las personas informacion oportuna, veraz, actualizada y completa de las
actividades y ejecuciones del CNSS y de sus funcionarios. Orientada a promover tanto la
transparencia de los actos del pleno, como de los funcionarios, ofreciendo permanentemente
un servicio eficaz y con calidez.

1.3.  VISION.

Ser una oficina modelo en el fortalecimiento institucional, asi como en el desarrollo de
gobierno abierto y la cultura de rendicidon de cuentas, satisfaciendo en el menor tiempo las
solicitudes de las personas que requieran informacion sobre los actos administrativos y
operativos del Consejo Nacional de Seguridad Social.
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1.4. VALORES.

Transparencia. Los actos del CNSS y de sus recursos humanos, estaran disponibles al
conocimiento publico, de igual manera la informacidon de cualquier tipo suministrada debe
estar fundamentada en medios comprobables, ser diafana, comprensible, clara, consistente y
oportuna.

Integridad. Nuestras acciones se fundamentan en los principios éticos, institucionales y
legales, ejerciendo las funciones con eficiencia y eficacia, disciplina, rectitud, pulcritud y
honradez, observando estricto respeto y cumplimiento de las normas y procedimientos
institucionales, centrando el comportamiento en el correcto proceder, la verdad y el apego a
las normas y a las politicas internas de la institucion.

Respeto por las personas. Brindar un trato digno a las personas, valorando su calidad humana,
atendiendo sus solicitudes con entusiasmo y eficacia, respetando y reconociendo sus
derechos, sin discriminar por su forma o criterio de pensar.

Responsabilidad: Asumir los roles conscientes de que tenemos que rendir cuentas, facilitar
informacidn, por igual orientar sobre las ejecutorias de las actividades, proyectos y actos
deliberativos y administrativos del CNSS, debiendo ser prudentes en ejercicio de las funciones
o de las actividades encomendadas, dando siempre lo mejor de cada uno, tomando decisiones
justas y a tiempo, por cuanto debemos responder por lo que hacemos; por consiguiente
reflexionar y valorar las consecuencias de los actos, en el plano institucional, tomando en
consideracion la magnitud de sus acciones y de cémo afrontarlas de la manera mas positiva e
integral, siempre en pro del mejoramiento de la institucion.

Vocacion de servicio: Desempefiar las funciones con actitud positiva, solidaria y desinteresada
para satisfaccién de la institucién y la sociedad. Seran colaboradores amables, oportunos y
eficaces en el cumplimiento de sus responsabilidades y en la blsqueda permanente de
posibles soluciones.

1.5. OBIJETIVOS.

El Consejo Nacional de Seguridad Social a través la Oficina de Acceso a la Informacién Publica,
tiene como objetivo principal, brindar a la ciudadania informacidn veraz, completa y a tiempo,
de sus actos, proyectos, programas, y ejecucion del presupuesto y recursos, promoviendo la
transparencia y la publicidad en sus accionar, respetando en todo caso el derecho
constitucional de las personas de tener acceso a la informacion.

De igual manera mantener a las personas informadas sobre los proyectos de normativas a
implementar, habilitando un espacio dedicado exclusivamente a la opinidén y aportes de los
ciudadanos para fortalecer la transparencia, y enriquecer los proyectos de regulaciones,
disposiciones y/o normas y actos de caracter general.
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A través de la Oficina de Acceso a la Informacion, el CNSS se relacionara con las instituciones
encargadas de la Transparencia y el Libre Acceso a la Informacién Publica, a los fines de
mantener actualizado los procedimientos pertinentes, y ofrecer a su personal la capacitacién y
actualizacién necesaria, para brindar un servicio oportuno y eficiente a todas las personas.

CAPITULO II: ESTRUCTURA OFICINA DE ACCESO A LA INFORMACION

2.1 ESTRUCTURA.

La Oficina de Acceso a la Informaciéon contara con un Responsable del Acceso a la Informacién
(RAIl), a los fines de garantizar un servicio humano, eficiente y oportuno a las personas
interesadas en obtener informacion.

El responsable de la OAI reportard directamente a la Gerencia General del Consejo Nacional de
Seguridad Social. La Gerencia General del CNSS establecerd politicas de capacitacién,
incentivos y promocion para el Responsable del Acceso a la Informacién (RAI) del CNSS.

2.2  ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL.

GERENTE GENERAL

RESPONSABLE
OFICINA ACCESO
INFORMACION

2.3  FUNCIONES OFICINA ACCESO A LA INFORMACION

a) Recolectar, sistematizar y difundir lo siguiente:

1. Estructuras, integrantes, normativas de funcionamiento, proyectos, informes de
gestidn, bases de datos del CNSS;

2. Consultas, quejas y sugerencias de los usuarios;

3. Tramites y transacciones bilaterales;

4. Presupuestos y cdlculos de recursos y gastos aprobados, su evolucidn y estado de
ejecucion;

5. Programasy proyectos, sus presupuestos, plazos, ejecucion y supervision;

6. Llamado a licitaciones, concursos, compras, gastos y resultados;

7. Lista de Consejeros y Consejeras, funcionarios, empleados, categorias, funciones y
remuneraciones, y declaracion jurada patrimonial cuando corresponda por ley;
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8. Lista de beneficiarios de programas asistenciales, subsidios, becas, jubilaciones,
pensiones y retiros;

9. Estado de cuentas de la deuda publica, vencimientos y pagos;

10. Normativas en general;

11. Toda informacidén cuya disponibilidad sea dispuesta por leyes especiales.

12. Proyectos de regulaciones que pretenden adoptar mediante reglamentos o actos
de caracter general;

13. indices, estadisticas y valores oficiales;

14. Proyectos de reglamentacién, de regulacién de servicios, de actos vy
comunicaciones de valor general.

Recibir y dar tramite a las solicitudes de informacion;

Auxiliar en la elaboracién de solicitudes de informacién y, en su caso, orientar a los
solicitantes respecto de otros organismos, instituciones o entidades que pudieran
tener la informacién que solicitan;

Realizar los trdmites necesarios para entregar la informacién dentro de los plazos
establecidos por las normas;

Efectuar las notificaciones correspondientes a los solicitantes;

Proponer los procedimientos internos que pudieran asegurar una mayor eficiencia en
la gestidn de las solicitudes de informacidn;

Llevar un archivo de las solicitudes, sus antecedentes, tramitacion, resultados y costos,
y asignarle un numero a cada solicitud;

Elaborar estadisticas y balances de gestion de su area en materia de acceso a la
informacion;

Poner a disposicién de las personas un listado de los principales derechos que en
materia de acceso a la informacion asisten al ciudadano;

Elaborar, actualizar y poner a disposicién de las personas un indice que contenga la
informacidn bajo su resguardo y administracién;

Realizar las correspondientes tachas en caso de solicitarse un documento que
contenga informacion parcialmente reservada;

Realizar todas las tareas necesarias que aseguren el efectivo ejercicio del derecho de
acceso a la informacidn, por igual la mayor eficiencia en su misidn.

Mantener comunicacidon con los organismos, instituciones o entidades y con los
particulares vinculados al sistema de transparencia.

DESCRIPCION DE PUESTO Y FUNCIONES

La Gerencia General asignara los recursos humanos y logisticas conforme las necesidades de la

oficina y las disponibilidades del presupuesto.
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2.4.1 Responsable de la Oficina de Acceso a la Informacion

Titulo del puesto: Responsable Oficina Acceso Informacidn del CNSS
Reporta a: Gerente General del CNSS
Supervisa a: N/A

Propdsito del puesto

Supervisar, planificar y controlar las operaciones de la Oficina de Acceso a la Informacién
Pdblica del CNSS, a fin de que las personas reciban servicios oportunos, satisfactorios y
eficaces, conforme establece la Ley General 200-04 de Libre Acceso a la Informacién Publica,
su Reglamento de Aplicacidn y normas vinculante.

Funciones

El Responsable de la Oficina de Acceso a la Informacién reportara directamente a la Gerencia
General del Consejo Nacional de Seguridad Social.

Tendra a su cargo las siguientes funciones:

1. Cumplir y procurar la aplicacién del principio de maxima publicidad en el cumplimiento
de las disposiciones de la Ley 200-04, su Reglamento de Aplicacién y normas
complementarias.

2. Velar por la entrada permanente de la informacién al portal de transparencia desde las
diferentes areas, a fin de mantenerlo actualizado y cumplir con la funcién del sistema
de comunicacion por Internet de libre acceso y disponibilidad al publico, de
conformidad con las disposiciones de la ley y del drgano rector de transparencia y
acceso a la informacidn publica.

3. Supervisar la recepcion y tramitacion de las solicitudes de informacién requeridas al
CNSS.

4. Elaborar y presentar a la Gerencia General, las politicas de archivos, reglamentos y
procedimientos para la organizacidn, produccidn, conservacion y gestion de los
documentos, a fin de asegurar la maxima eficiencia y transparencia, tanto en los
procesos de la administracion, como en la respuesta a las solicitudes de informacion,
acorde a las disposiciones del Decreto Reglamento de aplicacion de la Ley de
transparencia y acceso a la informacion.

5. Realizar las gestiones pertinentes para localizar y recibir los documentos en los que
conste la informacion solicitada.

6. Supervisar que se entregue informacién a los ciudadanos de acuerdo a las normas,
trdmites y procedimientos vigentes.

7. Gestionar que los funcionarios de la Institucidon entreguen las informaciones dentro del
plazo establecido tanto en la ley, como en la matriz de responsabilidad informacional y
en cualquier otra norma al respecto.

10
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10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

21.

22.

23.

24.

25.

Ordenar y sistematizar un sistema de solicitudes tramitadas, entregadas, y rechazadas,
tanto a los ciudadanos, como a los medios de comunicacién y entidades, acorde a los
procedimientos de la OAl y las normas vinculantes.

Supervisar la aplicacion de las politicas, reglamentos, manuales y procedimientos de
archivos

Establecer comunicacién y coordinar con los RAI de las instituciones del Estado, en
especial con los del SDSS.

Velar porque el archivo y registro de solicitud de informacién se mantenga actualizado.
Participar en las actividades relacionadas con transparencia y desarrollo de gobierno
abierto.

Enviar a la OAl correspondiente la solicitud de informacion que no sea competencia de
su Oficina, en un plazo que no exceda tres dias habiles, contados a partir del recibo y
cumplimentacidn de la solicitud.

Proponer y recomendar a la Gerencia General del CNSS, procedimientos para mejorar
la gestién administrativa

Tramitar internamente al funcionario que ejerce funciones publicas y/o ejecute
presupuesto publico, las solicitudes de informacién recibidas para lograr responderla
dentro de los plazos, y notificar a los interesados.

Llevar estadisticas actualizadas del Sistema Unico de Informacién y Recaudo, y de la
gestidn del CNSS y la Gerencia General.

Presentar a la Gerencia General del CNSS la memoria anual de las estadisticas y gestion
de la OAl, y velar por su publicacidon oportuna.

Coordinar con los Departamentos de Informatica y la Direccién de Comunicaciones de
la GGCNSS, a fin de que las informaciones de oficio, las estadisticas y el indice de
archivos por drea de trabajo de la institucidon sean actualizados y puesto a disposicién
en la pagina Web del CNSS y en los medios de comunicacidn y publicidad.

Rendir informe trimestral a la GGCNSS de las operaciones de la OAl.

Comunicarle al solicitante cuando el plazo de entrega de la informacién sea
prorrogado por diez (10) dias habiles.

Canalizar que los responsables de areas de la GGCNSS suministren a la OAl los
documentos pertinentes que contengan las informaciones solicitadas, dentro de tres
(3) dias habiles, contados a partir de la fecha de remisién de la solicitud.

Elaborar y presentar a la GGCNSS a mas tardar en el mes julio de cada afio el
presupuesto de la OAl.

Conocer y evaluar las ordenes de compras sometidas al Comité de Compras y
Contrataciones del CNSS.

Participar en las reuniones del Comité de Compras y Contrataciones y de la Comision
de Etica, respectivamente.

Elaborar articulos para su publicacion en el boletin y portal del CNSS, y en los medios
de comunicacion, sobre rendicién de cuentas, planes de trabajo, proyectos, gestion y
resultados obtenidos por la OAL.

11
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26. Elaborar, actualizar y difundir un servicio permanente de informacidn publica del CNSS,
a tale fines contard con el apoyo de los Departamentos de Informatica y la Direccion
de Comunicaciones de la GGCNSS.
Perfil

e Licenciado en Derecho, o en otras ciencias sociales.

e Mayor de 20 afios.

e Conocer la estructura, organizacion, misién, funciones, y procesos del CNSS.
e Conocimiento de las Leyes 87-01, 200-04, y afines.

e Dos anos de experiencia en materia de seguridad social

e Conocimientos en probidad y transparencia.

e Experiencia en redaccién de Informes.

e Conocer Reglamento interno del CNSS, y de aplicacién de la Ley 200-04.

2.4.2 Comité Administrador de los Medios Web (CAMWEB) y de Transparencia

De conformidad con la NORTIC A3, debe existir el Comité Administrador de los Medios Web
(CAMWEB), para dar cumplimiento a las exigencias de la NORTIC A2 sobre la creacién y
administracién de portales web del Gobierno Dominicano, en cada una de las iniciativas de
datos abiertos de los organismos gubernamentales.

El CAMWEB, entre sus funciones, serd responsable del proceso de apertura de los datos del
organismo y de cada una de las obligaciones citadas en la NORTIC A3.

El CAMWEB debe estar conformado minimamente por los responsables, y a quien estos
designen, de las areas listadas a continuacion:

1. Oficina de Acceso a la Informacion (OAIl), la cual seria el area responsable del
levantamiento de la informacidon y del andlisis de la misma, asi como de la
priorizacion de la informacién reutilizable.

2. Tecnologias de la Informacién y Comunicacion (TIC), para dar asesoria técnica al
comité en cuanto a los diferentes sistemas de informacion y base de datos.

3. Direccién Juridica, para dar asesoria en materia legal al comité sobre las leyes, nor-
mas, politicas o reglamentos de cada una de la informacién a publicar.

4. Direccion Comunicaciones, como asesor técnico y para mantener la coherencia
entre la informacidn reutilizable publicada por el organismo y el contenido o linea
comunicacional de sus distintos medios web.

5. Direccién de Planificacion y Desarrollo, como asesor técnico.

Conforme los plazos establecidos en las normas de transparencia, el Comité velara por la
actualizacidén oportuna de las siguientes informaciones:

1. Nominas.
2. Puestos Vacantes
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10.

11.

12.

Contratos

Finanzas, Presupuesto asignado y ejecutado, pago a proveedores.

Licitaciones, compras, contrataciones, lista de proveedores.

Programas, proyectos, beneficiarios, presupuesto, plazos, informes de ejecucién vy
supervision.

Leyes, decretos, reglamentos, normativas, actas, resoluciones, estudios y manuales.
Estadisticas.

Marcos regulatorios legales y contractuales para la prestacidn de los servicios publicos,
condiciones, negociaciones, cuadros tarifarios, controles y sanciones.

Proyectos de regulaciones que pretendan adoptar mediante reglamento o actos de
caracter general, relacionadas con requisitos o formalidades que rigen las relaciones
entre los particulares y la administracion o que se exigen a las personas para el
ejercicio de sus derechos y actividades.

Lista de beneficiarios cursos, becas, estudios de grado, técnicos, posgrados, maestria,
doctorado y toda accién formativa.

Informes, memorias, boletines y cualquier otra informacion dispuesta al publico por las
leyes.

Las informaciones dispuestas al publico sin necesidad de solicitud previa, conforme lo

establece el articulo 21 del Reglamento de la LGLAIP; deberan ser entregada a la OAl dentro de

los tres (3) dias habiles siguiente a su produccién o recibimiento, y actualizadas en la pagina

web del CNSS a mas tardar dentro de los siguientes dos (2) dias habiles de la OAl recibirla.

Los documentos disponibles en el portal del CNSS deberan estar sellados y firmados por la
maxima autoridad de cada unidad funcional del CNSS.

El RAI presentara en cada reunion del Comité un inventario con las informaciones pendientes

de ser suministradas y actualizadas.

La inobservancia de los plazos para entrega de la informacidn para su actualizacién oportuna

en el Portal del CNSS afectara la evaluacion de desempefio de la unidad administrativa

responsable de entregar la informacion.

El Sub-portal de transparencia del CNSS estara estructurado como sigue:

© N U AWM

Base Legal del SDSS

Marco Legal de Transparencia

Estructura Orgdnica del CNSS

Derechos de las personas para acceder a informacién
Oficina de Acceso a Informacién (OAl)

Plan Estratégico del CNSS

Publicaciones Oficiales

Estadisticas

13
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9. Servicios al publico

10. Acceso al 311

11. Declaracién Jurada

12. Presupuesto

13. Recursos Humanos

14. Beneficiarios de programas asistenciales
15. Compras y Contrataciones
16. Proyectos y Programas
17. Finanzas

18. Sugerencias

19. Comisién de Etica

El Comité de Transparencia podra incluir enlaces adicionales al Sub-Portal de Transparencia.

El Departamento de Informatica, auxiliard al RAI, a fin de que la OAl y el Sub-Portal de
transparencia del CNSS funcionen con eficacia, sin restricciones y de manera oportuna.

2.4.2.1 Reuniones

El Comité se reunird en forma ordinaria por los menos una vez cada trimestre. Tomara
decisiones por mayoria simple de votos, en caso que no puedan ponerse de acuerdo para
actualizar alguna informacién, el RAl la sometera a la decisidn de la Gerencia General.

Presidencia. Seran presidida por la Gerencia General, en su ausencia preside la Subgerencia
General, en ausencia de ambos, preside el miembro de mayor antigliedad en el Comité, o en
su defecto el de mayor edad.

Convocatoria. Las reuniones serdn convocadas y coordinadas por el RAI, asistido de un
secretario.

Agenda. El RAI remitira la agenda a los miembros, por lo menos dos dias antes de la fecha
fijada para la reunion.

Uso de la palabra. La palabra se le solicitara al presidente, podran intervenir solo dos veces
por tema, por un tiempo maximo de tres minutos cada una. En el uso de la palabra las
alusiones serdn institucional y propositiva, nunca personal y denotativas.

Quorum y decisiones. Las reuniones seran validas cuando estén presentes mas de la mitad de
los miembros, las decisiones se tomaran por acuerdo de la mayoria simple de los presentes.

Actas. Cada reunidn sera grabada y se redactara un acta, la cual sera numerada y remitida a los
miembros dentro de las siguientes 72 horas de haber realizado la reunién, para que estos
dentro de las siguientes 48 horas, de haberlas recibido, presenten sus observaciones.
Transcurrido este plazo sin presentar observaciones, se dard por aceptada y aprobada. Las
actas surten efecto inmediatamente cumple estos procedimientos.
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Publicidad. Las actas seran firmadas por los miembros presentes en cada reunién, y publicadas

en el Sub-Portal de Transparencia.
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CAPITULO IIl: PROCEDIMIENTOS PARA ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

El Consejo Nacional de Seguridad Social, a fin de garantizar el acceso oportuno a las
informaciones, cumple las disposiciones establecidas en la ley, y el articulo 13 y siguientes del
Decreto No. 130-05 que aprueba el Reglamento de la Ley General de Libre Acceso a la
Informacién Publica, instituyendo los procedimientos, plazos y requisitos para buscar, tramitar,
solicitar y recibir informaciones producidas o recibidas por el CNSS.

El CNSS interpretard y cumplird las normas de transparencia y libre acceso a informacion
publica del modo mas favorable al principio de publicidad y al pleno ejercicio del derecho de
acceso a la informacién, de conformidad con las “disposiciones de la Ley 200-04, su reglamento
y normas complementarias.

3.1 FORMULARIOS.

A los fines de cumplir con las disposiciones de la Ley N0.200-04, su Reglamento de aplicaciony
normas complementarias, el CNSS tiene los siguientes formularios:

OAICNSS-001-S: Solicitud Informacién.

OAICNSS-002-C: Comprobante Entrega Solicitud Informacion.
OAICNSS-003-E: Excepcion Solicitud Informacion.
OAICNSS-004-P: Proyectos Convocatoria Consulta.
OAICNSS-005-L: Localizacion informacion en Internet.

vidpw e

3.2  PROCEDIMIENTOS:

1. La persona interesada debe elevar una solicitud por escrito al Responsable de la OAl
del CNSS, o a través del formulario disponible en el portal del CNSS o via el correo
electréonico oai@cnss.gob.do

2. La respuesta de la solicitud debe ser entregada en un plazo no mayor de 15 dias
habiles, este plazo podra prorrogarse por 10 dias habiles mas.

3. La informacién podra solicitarse para ser entregada de forma personal, a través de
facsimile, correo ordinario, certificado o electrdnico, o por teléfono.

El vencimiento de los plazos establecidos puede considerarse como denegacion de la
informacidn, y por tanto una violacidon a la Ley, su reglamento y normas vinculantes, por
consiguiente, los funcionarios responsables seran pasibles de sanciones, desde pena privativa
de libertad hasta inhabilitacidn en el ejercicio de cargos publicos.
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3.2.1 Requisitos Solicitud de la Informacién

Toda persona podra solicitar informacidn publica indicando en la solicitud los siguientes datos:

pwoN e

5.

3.2.2

Nombre completo y calidades de la persona que realiza la gestion;

Identificacion clara y precisa de los datos e informacién que requiere;

Identificacion de la autoridad publica que posee la informacion;

Motivacidn de las razones por las que se requieren los datos e informaciones
solicitadas;

Lugar o medio para recibir notificaciones.

Atencion Solicitud Informacion.

Procesos atencion solicitud informacién publica OAICNSS:

1.

El Responsable de Acceso a la Informacidn, recibe la solicitud, verifica que ésta cumple
con los requisitos sefialados en el numeral 3.1.1 del presente manual, y entrega acuse
de recibo al solicitante. Si la solicitud no cumple con los requisitos esenciales se le
debera informar de inmediato al solicitante a fin de que la corrija.

Al momento de recibir la solicitud y de haber verificado que cumple con los requisitos,
le informa al solicitante que el plazo para dar respuesta a esta solicitud es de 1 a 15
dias habiles, contados a partir de la fecha en que se cumplimenta la solicitud

Si las informaciones requeridas estan disponibles al publico sin necesidad de que haya
que reproducirlas, le informa al solicitante dénde y cdmo puede acceder a las mismas.
Estos datos deberdn ser entregados por escrito y posteriormente archivados en la
carpeta de solicitudes atendidas.

Si las informaciones solicitadas no son de competencia de la OAI del CNSS el
Responsable de Acceso a la Informacidon, debera remitir la solicitud a la institucién
competente, en un plazo que no exceda tres dias habiles.

En caso de denegarse la informacidn, el Responsable de Acceso a la Informacién de
solicitud explicard al solicitante que, esta se hard por escrito indicando las razones
legales de la denegatoria.

Se registrara la solicitud en un sistema enumerado de registro, a fin de llevar un
control ordenado de las solicitudes que se realicen en la OAL.

El Responsable de Acceso a la Informacion (RAI) verificard diariamente las solicitudes
recibidas y tramitadas a fin de comprobar el estricto cumplimiento de la Ley y sus
normas vinculantes.
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3.2.3 Tramitacion Solicitud Informacion

La solicitud de acceso a la informacion se atendera en la Oficina de Acceso a la Informacién del
CNSS, o a través del Portal del CNSS.

Cualquier conducta que violente, limite, impida, restrinja u obstaculice el derecho de acceso a
la informacidn, constituird para los funcionarios involucrados una falta grave en el ejercicio de
sus funciones.

Los funcionarios y empleados del CNSS estan en la obligacion de proveer al RAI toda la
informacidn que les requiera. El requerimiento debe ser satisfecho en un plazo no mayor de
tres (3) dias habiles a partir de la recepcidn de dicha solicitud, la cual debera estar firmada por
el Encargado de la OAIl del CNSS.

Durante el proceso de tramitacién de la solicitud se sistematizara el acceso a la informacion,
desde la realizacién de las gestiones para ubicar los documentos contentivos de la
informacidn, hasta la produccion y entrega de la informacion por el funcionario portador de la
misma.

Proceso:

1. Recibir las solicitudes y registrarlas en el sistema, revisar si las informaciones
requeridas se encuentran en los archivos de la OAI, en el Portal del CNSS, en los
archivos o en publicaciones. Si las informaciones se encuentran disponibles indica
dénde y como encontrarlas y emite un formulario para entregar al solicitante con las
debidas informaciones.

2. En caso de que la solicitud no sea competencia del CNSS, el Encargado de la OAl del
debera remitir esta solicitud a la entidad competente indicdndole el plazo que tiene
para responder dicha solicitud.

3. EL plazo maximo para responder las solicitudes es de 15 dias habiles, si el técnico
necesita una prorroga para atender la solicitud lo informara al solicitante antes del
vencimiento del referido plazo.

4. Si la solicitud conlleva la entrega de informacidon “clasificada” se le informara al
solicitante.

5. Dar seguimiento para asegurar que se cumple con lo establecido en la entrega de la
informacioén.

6. Entregar la informacidn al solicitante contra entrega de copia de su cédula firmada en
calidad de acuse de recibo de la informacién solicitada. Estos documentos seran
archivados junto a la solicitud en la carpeta de solicitudes tramitadas.
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7. Las informaciones solicitadas se ofreceran en forma personal, facsimil, correo
ordinario, certificado o electrénico, teléfono, o por medio de los formatos disponibles
en Internet.

3.2.4 Tramitacion Solicitud de Certificaciones
Toda solicitud de certificacidn de los actos del CNSS debe cumplir lo siguiente:

Presentarse por escrito por ante la OAICNSS.
Indicar nombre completo y calidades de la persona que solicita la informacion.

Identificacion precisa de los datos a certificar.
. ldentificar la autoridad publica que posee la informacion.

W-DSJJNH

. Al recibir la certificacion entregar copia firmada de la cedula de identidad del
solicitante.

6. EI RAI tramitara la solicitud de certificacién al Departamento Legal, a fin de elaborar la
correspondiente certificacion.

7. El Departamento Legal remite la certificacion al (la) Gerente General para firma.

8. La Gerencia General remitiré el original de la certificacidon firmada al RAI, y copia al
Departamento Legal.

9. El RAIl entregard la certificacion al solicitante y la registrara en el registro de solicitudes

de informacién publica del CNSS.

3.3 DENEGACION DE INFORMACION.

Cumpliendo con lo establecido en el articulo 23 del Reglamento de Aplicacion de la Ley
General de Libre Acceso a la Informacién Publica, la Gerencia General del CNSS clasificard y
denegard la informacidn de cardcter reservado, mediante acto administrativo, fundamentado
y amparado en las excepciones y disposiciones citadas en los articulos 17 y 18 de la LGLAIP, asi
como las que puedan incorporarse por leyes especificas en materia de informacién reservada.

Las personas tienen el derecho de acceder a las informaciones contenidas en actas vy
expedientes del CNSS y la Gerencia General, asi como a estar informado periédicamente de las
actividades que desarrollan y ejercen sus funcionarios, siempre que no afecte la seguridad
nacional, el orden publico, la salud o moral publica, o el derecho a la privacidad e intimidad de
un tercero, o el derecho a la reputacion de las personas.

El CNSS podra establecer excepciones y limitaciones al acceso a la informacién publica,
amparado en las siguientes condiciones:

1. Informacién vinculada con la defensa o la seguridad del Estado, que hubiera sido
clasificada como “reservada” por ley o por decreto del Poder Ejecutivo, o cuando
pueda afectar las relaciones internacionales del pais;
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2. Cuando la entrega extempordnea de la informacion pueda afectar el éxito de una
medida de cardcter publico;

3. Informacidn que puede afectar el funcionamiento del sistema financiero;

4. Cuando la entrega de dicha informacién pueda comprometer la estrategia procesal
preparada por la administracion en el trdmite de una causa judicial o el deber de sigilo
que debe guardar el abogado o el funcionario que ejerza la representacién del Estado
respecto de los intereses de su representacion;

5. Informaciodn clasificada “secreta” en resguardo de estrategias y proyectos tecnoldgicos,
de comunicaciones o financieros, cuya revelacién pueda perjudicar el interés nacional;

6. Informacion cuya difusidon perjudicaria estrategia del Estado en procedimientos de
investigaciéon administrativa;

7. Informaciones que pueden lesionar el principio de igualdad o definida como
confidencial en los términos de la legislacién nacional sobre contratacion
administrativa y disposiciones complementarias;

8. Informaciones referidas a consejos, recomendaciones u opiniones producidas como
parte del proceso deliberativo y consultivo previo a la toma de una decisién de
gobierno. Una vez tomada la decision gubernamental esta excepcion cesa si la
administracién hace referencia expresa a los mismos;

9. Informacion sobre la cual no se pueda vulnerar el secreto impuesto por leyes o
decisiones judiciales o administrativas en casos particulares;

10. Informacién que pueda dafar o afectar el derecho a la intimidad de las personas o
poner en riesgo su vida y seguridad.

La solicitud de informacién hecha por los interesados podra ser rechazada cuando afecte
intereses y derechos privados preponderantes, no obstante, estas informaciones podran ser
otorgadas con la autorizacidn o consentimiento del tercero afectado.

En el proceso de rechazo de las solicitudes se debera cumplir con los siguientes requisitos:

1. Revisar las solicitudes presentadas en la OAl que estdn en tramite, a fin de determinar
la competencia de la OAIl del CNSS, si es una solicitud de cese de reserva legal de la
informacidn o datos o si el solicitante no corrigid los datos errédneos de su solicitud
ésta serd rechazada a mas tardar en el quinto dia habil de haber sido recibida.

2. Registra en el sistema el fin del tramite de la solicitud.

3. Archiva expediente de solicitud en la carpeta de solicitudes rechazadas.
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4. Si el solicitante no esta de acuerdo con el rechazo de su solicitud informarle que tiene
derecho a recurrir ante la Gerencia General del CNSS y/o ante el Tribunal Superior
Administrativo, en el plazo de 15 dias habiles de recibir su respuesta declinada.

5. La OAIl del CNSS debe establecer comunicacién con el solicitante en un plazo que no
exceda cinco dias habiles a partir de la recepcidon de su solicitud, a fin de informarle las
razones por las que ha sido declinada. Los motivos deberan estar apegados a la Ley No.
200-04, su reglamento y normas complementarias.

6. La Gerencia General del CNSS es la instancia encargada de clasificar las informaciones,
asi como de negar el acceso a las mismas.

3.4  CLASIFICACION DE LA INFORMACION

El (La) Gerente General del CNSS es la persona autorizada a clasificar las informaciones. Estas
informaciones seran resguardadas por el (la) RAI, a los fines de llevar un control de las
informaciones que pueden o no ser dispuestas al publico.

En el numeral 3.3 se enumeran las excepciones de acceso a la informacién, por lo que
cualquier informacién solicitada que coincida con las mismas serd rechazada, siempre
respondiendo al solicitante apegado a la base legal correspondiente que soporte la decisién.

3.5 GRATUIDAD DE LA INFORMACION

La Gerencia General del CNSS comprometida con el principio de maxima publicidad y el
fortalecimiento de la cultura de rendicién de cuentas, entregara las informaciones requeridas
de manera gratuita.
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3.6 FLUIOGRAMA PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO PARA ACCESO A INFORMACION PUBLICA

Persona Interesada

OAI CNSS

Inicio

Solicitar
informacion

Phase

Carta, correo
electronico,
teléfono, pag. Web. g

P»  Recibir solicitud

v

Verificar que
cumple los
requisitos

No éCumple

requisitos?

Fechar y codificar
solicitud

v

Insertar en base de

Base de datos

datos
> Recolectar
informacion

Enviar cartaala
persona interesada
explicando prorroga

v

éInformacion
completa?

Recibir carta <t

Carta prorroga

J\

Enviar copia de
documentos

Fin
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CAPITULO IV: PLAZOS ATENDER Y TRAMITAR SOLICITUD DE INFORMACION

4.1 PLAZOS

Cuando la solicitud sea revisada y se compruebe que esta completa en atencion a los
requisitos descrito en la Ley 200-04 y su Reglamento, la OAIl tiene un plazo maximo de 15 dias
habiles a partir del siguiente dia habil de su recepcidn, para dar respuesta al solicitante. La OAl
puede prorrogar la respuesta por 10 dias hdabiles adicionales si la informacién solicitada es de
dificil localizacion o se encuentra en proceso de ser completada para su entrega y/o
publicacion.

Si la solicitud presentada contiene errores u omisiones en un plazo no mayor de 3 dias habiles
se debera notificar al solicitante para que corrija la solicitud. A partir del momento de la
notificacién el solicitante contara con 10 dias habiles para depositar su solicitud, no hacerlo en
este plazo conlleva el rechazo de la solicitud.

Cuando la solicitud depositada en la OAI del CNSS no sea de su competencia la OAI tiene un
plazo de 3 dias habiles para remitir dicha solicitud a la entidad competente. Este plazo inicia
desde el momento que la OAl recibe la solicitud.

Cuando por alguna de las razones expuestas precedentemente se deba rechazar la solicitud, la
OAl tiene un plazo de cinco dias habiles a partir de la fecha en que reciba la solicitud, para
informar al solicitante de su decision.

Cuando el solicitante no esté de acuerdo con la respuesta recibida de la OAIl tiene un plazo de
10 dias habiles a partir de la notificacidn para recurrirla.
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CAPITULO V: RECURSOS CONTRA DENEGACION DE INFORMACION

El CNSS y la Gerencial General, respetan el principio basico de que la informaciéon debe ser
ofrecida en los plazos establecidos. En ese tenor cualquier denegatoria de entrega de
informacidn se hara de forma escrita, indicando las razones legales que motivan la negacién.

5.1 PROCEDIMIENTO

Toda persona tiene derecho a recurrir ante el (la) Gerente General del CNSS, las respuestas
recibidas de la OAICNSS, asi como la decisidon de negar una informacion por razones de reserva
o por cualquier otra razon.

Si la respuesta del (la) Gerente General del CNSS no llena las expectativas del solicitante o
dentro del plazo de 15 dias habiles no ofreciera respuesta alguna, el solicitante puede recurrir
la decisién e interponer un recurso de amparo ante el Tribunal Superior Administrativo en un
plazo de 15 dias hdbiles, contados a partir de la fecha de la respuesta, o del vencimiento del
plazo.

La Gerencia General del CNSS a través de la OAICNSS cumplird con entregar la informacion que
ordene el Tribunal Superior Administrativo.
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CAPITULO VI: SANCIONES

6.1 SANCIONES POR VIOLACION A LA LEY.

El vencimiento de los plazos establecidos en la Ley No. 200-04 serd considerado como

denegacion de la informacién, por via de consecuencia constituye una violacién a la misma,

por consiguiente, los funcionarios responsables de esta falta seran sancionados con pena

privativa de libertad de 6 meses a dos afios de prisidn, asi como inhabilitacién para el ejercicio

de cargos publicos por cinco afos.
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CAPITULO VII: PUBLICACION DE PROYECTOS DE REGLAMENTOS Y
NORMATIVAS

7.1 INFORMACIONES DISPONIBLES AL PUBLICO

El Consejo Nacional de Seguridad Social, en cumplimiento del articulo 23 y siguientes de la Ley
200-04 General de Libre Acceso a la Informacion Publica, del articulo 45 y siguientes del
Reglamento de Aplicacién de la Ley 200-04 y de los articulos 7 y 41 acapite “d” del Reglamento
Interno del CNSS, someterd a consulta publica todos los reglamentos y normativas, incluyendo
sus modificaciones, a fin de que las personas presenten sus opiniones y recomendaciones. Sin
gue estas sean limitativas dispondrd acceso a:

e Proyectos de reglamentos, normativas, manuales o actos de caracter general que
determinen de alguna manera la forma de proteccién de los servicios y el acceso de las
personas a los beneficios y prestaciones del SDSS.

En virtud de lo dispuesto en el art. 45 parrafo del Reglamento de aplicacién de la Ley 200-04,
en caso de decidirse la no publicacién de la informacidon mencionada en los Articulos 23 y 24
de la LGLAIP, el responsable de dicha informacién debe emitir un acto administrativo dando
cuenta de su decisién en ese sentido, fundamentandola en algunas de las causales estipuladas
en el articulo 25 de la LGLAIP. Dicho acto tendra cardacter publico.

Conforme lo establecido en el Articulo 25 de la Ley 200-04, las entidades o personas que
cumplen funciones publicas o que administren recursos del Estado podrdn ser relevadas del
deber de publicacién de los proyectos de reglamentacidn y de actos de caracter general sobre
prestacion de servicios en los siguientes casos:

a) Por razones de evidente interés publico preponderante.

b) Cuando pueda afectar la seguridad interna del Estado o las relaciones internacionales
del pais.

c) Cuando una publicacion previa pueda generar desinformacion o confusién general en
el publico.

d) Cuando por la naturaleza de la materia reglada en el acto de caracter general sea
conveniente no publicar el texto ya que podria provocar en la colectividad algun efecto
negativo nocivo al sentido normativo de la regulacion.

e) Por razones de urgencia, debidamente probada, que obliguen a la administracién
correspondiente o a la persona que ejecuta presupuestos publicos a actuar de forma
inmediata, aprobando por los canales previstos en el ordenamiento juridico la
disposicion de cardcter general sin el requisito de publicacién previa del proyecto.
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La Gerencia General del CNSS habilitara un enlace en el Portal institucional, a los fines de
promover la consulta publica, recibir la expresidon de opiniones y sugerencias por parte de las
personas. Debera consignar un rengldn dentro de su presupuesto anual, destinado a cumplir
con las publicaciones correspondientes a la OAl.

El proceso consultivo inicia formalmente con las publicaciones simultdneas en el portal de
Internet del CNSS y en por lo menos un medio de comunicacién escrito de amplia circulacion
nacional de un resumen del proyecto, invitando a todo interesado a enviar recomendaciones,
observaciones y comentarios respecto del proyecto sometido a consulta publica.

Los avisos que se publiquen en el/los medio/s de difusién deberan contener, como minimo, la
siguiente informaciéon, tal y como estda establecido en el Articulo 51 del
Reglamento de Aplicacion de la Ley 200-04:

a) Elnombrey datos de la Autoridad Convocante;

b) Un resumen del texto de la norma propuesta y de las razones que justifican el dictado
de la norma;

c) El plazo durante el cual se recibirdan comentarios y observaciones al proyecto;

d) Las vias a través de las que los interesados pueden acceder al proyecto y a la
informacion relacionada con el mismo;

e) Los canales habilitados para que los interesados pueden hacer llegar sus comentarios;

f) La persona o cargo que decidird sobre la pertinencia de incorporar modificaciones al
proyecto sometido a consulta.

Para recibir las recomendaciones, comentarios y observaciones, la Gerencia General del CNSS
habilitard un espacio en el Portal de internet para publicar las opiniones recibidas.

Los comentarios deben realizarse por escrito y opcionalmente acompafiados de la
documentacion que lo soporte.

De conformidad con el articulo 54 del Reglamento de Aplicacién de la Ley 200-04, y el literal d
del Articulo 44 del Reglamento Interno del CNSS, cuando la autoridad convocante lo considere
conveniente, podra requerir a autoridades vinculadas a los temas o funcionarios del Sistema, a
través del Gerente General, cualquier informacion y/o documentacion relativa a los temas a
tratar.
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Iniciado el proceso de consultas, las personas tendran un plazo de por lo menos 30 dias
calendario, para remitir sus opiniones y propuestas. Cerrado el plazo para recibir
recomendaciones, comentario u opiniones, el RAl del Consejo Nacional de Seguridad Social las
revisard, archivara y computara la cantidad de opiniones recibidas, la remitira a la Seccién de
Secretaria Administrativa del CNSS, quien seguird el procedimiento de lugar.

En el proyecto definitivo se hard contar que se realizé un proceso consultivo, asi como las
modificaciones incorporadas al texto como consecuencia del mismo. Luego de aprobado, el
proyecto serd publicado por un dia en un medio impreso de reconocida circulacidn nacional,
asi como en el Portal del CNSS.

7.2  PROCEDIMIENTO ABREVIADO PARA PUBLICACIONES DE PROYECTOS.

Cuando el CNSS tenga proyectos de alta importancia o urgentes, podra recurrir al
procedimiento abreviado de consulta, el cual consiste en la publicacion del proyecto en un
periddico de circulacidn nacional y en el Portal del CNSS, indicando que, de no recibirse
observaciones al mismo en un plazo no mayor de 10 dias habiles, el texto publicado constituira
la redaccidn definitiva de ese proyecto.

Finalizado el plazo de 10 dias habiles establecido, el RAI del CNSS dejara constancia de los
aportes recibidos y lo remitirda a la Secretaria Administrativa del CNSS, quien seguira el
procedimiento de lugar.

28



CONSEJO NACIONAL DE SEGURIDAD SOCIAL k’
DIRECCION DE PLANIFICACION Y DESARROLLO CNSS
APROBACION DOCUMENTAL R OACERR 08 SRS X

NOMBRE DOCUMENTO:

Manual de Organizacion OA

Las Informaciones contenidas en el siguiente documento son de caracter oficial,
elaboradas y actualizadas por la Direccion de Planificacion y Desarrollo del Consejo
Nacional de Seguridad Social.

NOMBRE FIRMA

REVISADO Y % A'fxa("d;? l\(:cprill_c} .
APROBADO POR Irector 3) aniticaciony

ot 8

de octuBre2014.



	MANUAL ORGANIZACION OAI.pdf

