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§J SUPERINTENDENCIA DE VIGILANCIA P-25
Y SEGURIDAD PRIVADA
Preparado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha de Emision:
Representante Accesoa Enc. Planes y Proyectos Director Ejecutivo Feb 23, 2018
la Informacion SVSP.

1.0 Mision:

Proveer informacidn pablica a la ciudadania sobre el Superintendencia de Vigilancia y Seguridad
Privada, garantizando el cumplimiento de la Ley General de Libre Acceso a la Informacién Publica No.
200-04.

2.0 Alcance del Proceso:

Desde la solicitud que realiza cualquier ciudadano o institucion hasta la entrega de la informacién
solicitada.

Empieza: Recepcion de la solicitud de informacidn presentada por un ciudadano en la Oficina de Acceso
a la Informacién Publica (OAI)

Incluye: Las gestiones necesarias para localizar los documentos en los que conste la informacion
solicitada, analisis de lainformacién y produccién del documento a entregar.

Termina: Entrega informacién solicitada.

3.0 Dueiio o Propietario (Responsable):
Representante de Acceso a la Informacion Publica
4.0 Documentos de Referencia

Constitucién de la Republica Dominicana Art. 49.
Ley Generalde Libre Accesoalalnformacion Publica, No. 200-04
Decreto No. 130-05, que aprueba su Reglamento de Aplicacion.

5.0 Politicas:
5.1 Funciones principales de la Oficina de Acceso a la Informacion Publica (OAI)

A. Recolectar, sistematizary difundir lainformacion aque se refiere el Capitulo 1V del Reglamento de
Aplicacion de la Ley No. 200-04

B. Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacion.

C. Auxiliar en la elaboracioén de solicitudes de acceso a la informacion y, en su caso, orientar a los
solicitantes respecto de otros organismos, instituciones o entidades que pudieran tener la informacion
gue solicitan.

D. Elaborar estadisticas y balances de gestion de su &rea en materia de acceso a lainformacion.

E. Poner a disposicion de la ciudadania, tanto en Internet como en un lugar visible en sus instalaciones,
un listado de los principales derechos que, en materia de acceso ala informacion, asisten al ciudadano.




F. Elaborar, actualizar y poner a disposicion de la ciudadania un indice que contenga la informacion bajo
su resguardo yadministracion.

5.2 Las solicitudes de atencion al consumidor o usuario (reclamaciones, denuncias y orientaciones),
seran canalizadas por el sistema 311 (www.311.gob.do)

5.3 Solicitudes de Informacion Publica.

A. A los fines de la Ley No. 200-04, se entiende como informacién publica cualquier tipo de
documentacion financiera relativa al presupuesto publico o proveniente de instituciones financieras del
ambito privado que sirva de base a una decision de naturaleza administrativa, incluyendo las minutas de
reuniones oficiales, esto sin importar la forma en que se presente la informacién, es decir documentos,
fotografias, soportes magnéticos o digitales.

B. La OAl se encargara de ofrecer informacion sobre las actividades administrativas de la SVSP, y que
son tacitamente detalladas en la Ley No. 200-04, por lo cual toda aquella informacion relativa a
Su misién institucional seré ofrecida por las areas competentes con apego a la horma legal que
rige nuestra institucion.

C. Todasolicitud de informacion publica debera ser presentada ante la OAl de la SVSP,
cumpliendolos siguientes requisitos. a

Nombre completoy calidades de lapersonaquerealizalagestion.

Identificacidn claray precisa de los datos e informaciones que requiere.
Identificaciénclaradelaautoridad publicaque poseelainformacion.

Motivacién de las razones por las cuales se requieren los datos e informaciones solicitadas.

D. Encasode que el solicitante no sepa escribir, la OAl o el personal designado para su recepcién debera
llenar por él, el formulario de solicitud, debiendo el solicitante suscribirlo con alguna sefial que lo
identifique.

E. La presentacion de la solicitud mediante el Formulario de Solicitud de Informacion Publica no es
obligatoria, por lo que el solicitante podra realizar su requerimiento mediante un documento elaborado
por él mismo, cumpliendo con los requisitos de contenido previamente establecidos.

F. LaOAldeberaentregaratodo solicitante unacuse derecibo de susolicitud, queindique lafechade
recibo de lamisma, el plazo para su respuestay el plazo para su rechazo.

G. Cuando el solicitante actie en nombre de otra persona fisica o juridica, debera acreditar legalmente
dicha representacion, mediante la presentacion de un poder notarial.

H. El acceso a la informacion esté limitado cuando se trate de datos que afecten: la seguridad nacional,
el orden publico, la salud, o moral publica, el derecho a la privacidad e intimidad de un tercero o el
derecho a la reputacion de los demdas. Toda solicitud debera ser individualmente analizada
interpretando estos conceptos de manera restrictiva y del modo més favorable al principio de la
publicidad y al pleno ejercicio del derecho de acceso a la informacion. Al respecto, tanto la Ley No. 200-
04 como su reglamento de aplicacion, establecen con caracter taxativo las limitaciones y excepciones a
la obligacion de informar que tienen el Estado y las Instituciones que abarca la citada Ley, distinguiendo
entre estas razones de interés publico preponderante y razones de interés privado preponderante. Los



datos personales constituyen informacion confidencial, por lo que no podran ser divulgados excepto
cuando el propietario del dato lo consintiere previamente.

|. Es responsabilidad de la Direccion Ejecutiva del SVSP la labor de clasificacion de informacion asi
como denegacién de la misma, esto mediante acto administrativo debidamente fundado en los
limites y excepciones que expresamente sefiala la Ley marco y su respectivo reglamento de

aplicacion.

J. El acceso a lainformacion publica es gratuito, salvo que la informacion deba ser reproducida. En todo
caso, las tarifas cobradas deberan ser razonables y calculadas, tomando como base el costo
del suministro de la informacion. A tales fines la SVSP podra fijar tasas administrativas destinadas a
solventar los costos que demanden la busqueda y la reproduccion de la informacion.

6.0 Descripcion Actividades del Proceso:

RESPONSABLE

DESCRIPCION

Representante Acceso a
la Informacion RAI yl/o
auxiliar

6.1 Recepcion de solicitud

A. Recibelassolicitudesdemanerapresencial, viatelefonicaoporemail.
B. Sies presencial, recibe al ciudadano, lo orienta con cortesia sobre su
solicitudyllenado del F-33 Solicitudde AccesoalalnformacionPublicay
verifica que el contenido de la misma cumpla con los requisitos
establecidos.

C. Silasolicitud no contienetodoslosdatosrequeridos o siesconfusa
informa al solicitante lo que debe corregir al momento de su presentacion,
0,ensudefectodentrodelostres (3) diashabilessiguientes (F-33). La
Oficina de Acceso ala Informacién (OAIl) podrarechazar la solicitud sienel
décimodiahabilcontadoapartirdelanotificaciéndelairregularidad ésta
no es corregida o aclarada.

D. Entregaacuse derecibo al solicitante (F-33) y registrala solicitud enel
cronolégico destinado para el asentamiento de este tipo de operacion.

Representante Acceso a la
Informacion RAI

6.2 Investigacion / Recopilacion de datos

A. Evalualacompetenciade la SVSP, paraofrecertal Informaciony siesta
no se corresponde con las limitaciones y excepciones que indica la Ley no.
200-04. Silainformacion solicitada no es competencia del SVSP, remite la
solicitudalsolicitante, dentrode lostres (3) dias hdbiles siguientesala
recepcion deldocumento.

B. Sila solicitud cumple losrequisitos y es competencia del SVSP, verifica si
lainformacion solicitada esta disponible al pablico en medios impresos o
digitales,yencasodequeasisea, le hace saberalsolicitante lafuente,
lugaryformaenque puedeteneraccesoalainformacion previamente
publicada.

C. Sino esta disponible en medios impresos o digitales envia la solicitud al
departamento responsable de dar la informacién, indicando un plazo de 15
dias laborables para proveer la respuesta.

Departamento Receptor
al interno del SVSP

D.Recibesolicitud,encasodeimposibilidadderecopilarlainformacion
dentro delplazo de los 15 dias hébiles, informa al RAl (pasar al paso E 6.2)
De lo contrario elabora la informacion solicitada y remite al responsable de
Acceso a la Informacién (RAI). (pasar al K)




RESPONSABLE

DESCRIPCION

Representante Acceso a
la Informacion RAI ylo
auxiliar.

E. Informaalsolicitante, mediante formulario de prorrogaexcepcional
paraentregadeinformacion (F-34), lasrazones porlascuales se harauso
delaprorrogaexcepcional pordiez (10) diasadicionales, paralocual
utilizardelmedio seleccionado por elsolicitante pararecibirinformacion.

Representante Acceso a la
Informacion RAl

F. Recibelainformaciénrevisaquetodoeste correcto, firmaelformulario
de constancia de entrega y continua con el 6.3

G. Sise determina que la solicitud debe ser rechazada por una de las
causas que consignalaley, justifica el rechazoy somete la solicitud a
la Direccion Ejecutiva via ISub Direccidon Técnica para fines de opinion
sobre denegacion de la misma.

Subdirector(a) Técnico(a)

H. Revisa sielrechazo procede de acuerdo a lo establecido enla ley remite
su opinién al representante de Acceso a la informacion.

Secretaria

6.3 Entrega Informacion

A. Preparalainformacion y/o F-36 Rechazo de Solicitud de Accesoala
Informacion Publica.

B. Registraenelcronoldgicoenla (MT-04) Registro de Solicitudes OAI
C.Remite ala Direccién Ejecutiva parafines de aprobacion y firma.

Director Ejecutivo

D.FirmaF-36 Rechazode Solicitudde Accesoalalnformacién Publicay
remite al RAI para fines de entrega al solicitante.

Representante Acceso a la
Informacion RAI

E. Remite lainformaciény/o el F-36 al requirente por la via seleccionada
por el mismo, al momento de realizar la solicitud.

F. Deja en el expediente evidencia de la entrega de la informacion, tal y
comoloestableceel Art. 12delalLeyGeneralde Libre Accesoala
Informacion Puablica, No. 200-04.

Solicitante

G.Recibelainformaciénsolicitadamediante F-35 Constancia Entregade
Informacion.

7.0 Anexos:

N/A

8.0 Registros:

Cadigo Nombre Almacenado | Archivado Tiempo Disposicion

F-33 Solicitud  de RAI Fisico 3 afios Archivo
Informacion central
Pdblica

F-34 Prorroga RAI Fisico 3 anos Archivo
Excepcional central
OAI

F-35 Constancia de RAI Fisico 3 afios Archivo
entrega OAl central

F-36 Rechazo de RAI Fisico 3 afios Archivo
Solicitud ~ de central
Acceso a la




Cadigo Nombre Almacenado | Archivado Tiempo Disposicion
Informacion
Publica

MT-04 Registro  de RAI Fisico 3 afios Archivo
Solicitudes central
OAI

9.0 Historial de cambios e Inspecciones:

Rev. Fecha Seccion | Descripcion Revisado Por: Refrendado por:

10.0 Tiempo deRespuesta:

Tramitacionyrespuestade solicitudes 15 dias habilesy prorroga excepcional
Envio informacion a la entidad competente 3 dias habiles

Comunicar al solicitante cuando falten datos 3 dias habiles

Rechazo de Solicitudes 5 dias habiles

Rechazo de Solicitudes Incompletas 10 dias habiles

Recurso Jerarquico 10 dias habiles a partir de la notificacion

11. Indicador:
Cumplimiento tiempo de respuesta solicitud recibida

12. Criterio producto no conforme:
Informacién suministrada con errores de forma y/o fondo.

13. Acciones para la Mejora:

En todos los casos en que se reporte una No Conformidad se realizaran un analisis de la causa raiz, por
parte del personal del &rea donde se genera, de acuerdo al P-13 Gestién Acciones Correctivas y
Preventivas



ASVSP

§ SUPERINTENDENCIA DE VIGILANCIA FICHA DE PROCESOS
Y SEGURIDAD PRIVADA

Proceso: Acceso a la Informacion Responsable: Representante Acceso a la Informacion

Mision: Proveerinformacion publica ala ciudadania sobre la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad
Privada, garantizando el cumplimiento de la Ley General de Libre Acceso a la Informacion Pablica No. 200-04.

Alcance del Proceso: Desde la solicitud que realiza cualquier ciudadano o institucion hasta la entrega de lainformacion
solicitada.

Empieza: Recepcion de la solicitud de informacion presentada por un ciudadano en la Oficina de Acceso a la
Informacion Publica (OAl)

Incluye: Las gestiones necesarias paralocalizar los documentos enlos que conste lainformacion solicitada, analisis de
la informacién y produccion del documento a entregar.

Termina: Entrega informacion solicitada.

Entradas: Solicitud del Ciudadano o institucién (mediante carta y/o llenado F-33 Solicitud de Acceso ala Informacion
Publica)
Proveedores: Todos los departamentos de la SVSP y/o otras instituciones gubernamentales

Salidas: Informacion Suministrada (documento generado), F-35 Constancia de Entrega, F-36 Rechazo de Solicitud de
Acceso a la Informacion Publica
Clientes: Solicitantes (Cualquier ciudadano y/o institucion)

Registros:

F-33 Solicitud de Accesoalalnformacion Plblica

F-34 Solicitud Prorroga Excepcional OAI

F-35 Constancia Entrega de Informacion OAl

F-36 Rechazode Solicitudde AccesoalalnformacionPublica
MT-04 Registro de Solicitudes OAI

Inspecciones:
Subdirector(a) Técnico (a)

Indicadores:
Cumplimiento tiempo de respuesta solicitud recibida
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