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1. Objetivo 

Asegurar el efectivo ejercicio del derecho de acceso a la informaci6n publica, garantizando la 
transparencia y rendici6n de cuentas mediante la comunicaci6n eficiente y veraz entre la instituci6n 
y los ciudadanos. Esto se lograra ofreciendo informaci6n relevante, oportuna y actualizada, en 
cumplimiento con la Ley General de Libre Acceso a la Informaci6n Publica No. 200-04 y los 
lineamientos de la Direcci6n General de Etica e Integridad Gubernamental (DIGEIG), convirtiendo 
la informaci6n en una herramienta al servicio de la ciudadania. 

2. Alcance 

Este procedimiento es de aplicaci6n para todas las areas, tanto las involucradas en la prestaci6n de 
servicios intern os y externos, hasta el cierre de esta, recibidas a traves de las diferentes vias de 
atenci6n. 

3. Definiciones y Siglas 

Areas Operativas: Son las areas que suministran los servicios que ofrece la 
instituci6n. 

CNSS: 	 Consejo Nacional de la Seguridad Social 

DIGEIG: 	 Direcci6n General de Etica e Integridad Gubernamental 

LGLAIP: 	 Ley General de Libre Acceso a la Informaci6n Publica 

RAt: 	 Responsable de Acceso ala Informaci6n. 

CIGCN: 	 Comisi6n de Integridad Gubernamental y Cumplimiento 
Normativo 

Estructura Organizativa: 	 Es el conjunto de unidades organizacionales 
interrelacionadas entre si , a traves de procesos, canales 
de comunicaci6n, e instancias de coordinaci6n interna 
establecidas por una entidad para cumplir con sus 
objetivos estrategicos y operativos. 

Funciones: 	 Conjunto de actividades, tareas y responsabilidades 
asignadas a una instituci6n 0 area organizativa para 
desarrollar su misi6n. Incluye, entre otras, la planeaci6n, 
organizaci6n, coordinaci6n, direcci6n y control. 
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Organigrama: 	 Grafico de la estructura formal de una organizaci6n. 
Seriala las diferentes unidades organizativas, jerarquia, 
relaciones y dependencia existente entre elias. 

Unidad Organizativa: 	 Es una parte de la estructura organizacional a la que se 
Ie asignan uno 0 varios objetivos, desagregados de los 
objetivos institucionales y funciones homogeneas y 
especializadas. 

4. Normativas 

4.1 	 Ley General de libre Acceso a la Informaci6n Publica No. 200-04. 
4.2 	 Ley 87-01 que crea el Sistema Dominicano de Seguridad Social y sus Modificaciones. 
4.3 	 Decreto 130-05 que aprueba el Reglamento de la Ley de libre Acceso a la Informaci6n 

Publica. 
4.4 	 Decreto 486-12 que crea al Direcci6n General de Etica e Integridad Gubernamental. 
4.5 	 Reglamento Interno del Consejo Nacional de Seguridad Social. 
4.6 	 Manual de Organizaci6n y Procedimientos de la Oficina de libre Acceso a la Informaci6n del 

CNSS. 
4.7 	 Resoluci6n NO.002-2021 que crea el portal unico de transparencia y establece las politicas 

de estandarizaci6n de las divisiones de transparencias. 
4.8 	 Normativa que establece las normas y procedimientos para apelaciones ante el CNSS 

resoluci6n 578-02. 
4.9 	 Ley No. 10-07 que instituye el Sistema Nacional de Control Interno y de la Contraloria 

General de la Republica y su reglamento de aplicaci6n No. 491-07 Normas Basica de Control 
Interno (NOBACI) Iinformaci6n y Comunicaci6n 

4.10Decreto No. 694-09 de fecha 	17 de septiembre de 2009 que establece el Sistema 311 de 
Atenci6n Ciudadana como medio principal de comunicaci6n para la recepci6n y canalizaci6n 
de denuncias, quejas, demandas, reclamaciones y sugerencias por parte de la ciudadania 
ala Administraci6n Publica y crea la Linea Telef6nica 311 y el Portal web www.311 .gob.do. 

4.11 Decreto 	 No. 791-21 que crea la nueva Comisi6n de Integridad Gubernamental y 
Cumplimiento Normativo (CIGCN). 

5. Referencias 

5.1 	 Resoluci6n No.002-2021 que crea el portal unico de transparencia y establece las politicas 
de estandarizaci6n de las divisiones de transparencias. 

5.2 	 Guia de Operaciones Sistema 3-1-1 , Versi6n 0.1.0, aprobada en fecha 25 de febrero de 
2019. 

5.3 	 Reglamento Interno del Consejo Nacional de Seguridad Social. 
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Gerente General 

I 

Responsable Acceso a la 


Informaci6n (RAI) 


La estructura organizativa departamental esta conformada por la Oficina de Acceso a la 
Informaci6n, como dependencia de la Gerencia General 

Funciones Principales: 

6.1 	 Realizar los tramites dentro de su organismo, instituci6n 0 entidad, necesarios para entregar 
la informaci6n solicitada. 

6.2 	 Dar cumplimiento al Reglamento 130-05 de la Ley General de Libre Acceso a la Informaci6n 
Publica. 

6.3 	 Recolectar, sistematizar y difundir la informaci6n a que se refiere el Capitulo IV del 
Reglamento 130-05. 

6.4 	Orientar a los ciudadanos 0 interesados con relaci6n a los tramites y procedimientos que 
estos deben seguir para solicitar informaci6n de la instituci6n. 

6.5 	 Proponer los procedimientos internos que pudieran asegurar una mayor eficiencia en la 
gesti6n de las solicitudes de acceso a la informaci6n. 

6.6 	 Llevar registros de las solicitudes de acceso a la informaci6n, sus antecedentes, tramitaci6n, 
resultados y costos. 

6.7 	 Poner a disposici6n de la ciudadania, tanto en Internet "pagina web "como en un lugar visible 
en sus instalaciones, un listado de los principales derechos que, en materia de acceso a la 
informaci6n, asisten al/el ciudadano(a). 

6.8 	 Elaborar, actualizar y poner a disposici6n de la ciudadania un indice que contenga la 
informaci6n bajo su resguardo y administraci6n. 

6.9 	 Poner a disposici6n de la ciudadania un centro de intercambio y atenci6n al cliente 0 usuario 
en donde puedan realizar consultas, quejas y sugerencias, de acuerdo con 10 establecido 
en el Reglamento No. 130-05 de la Ley General de Libre Acceso a la Informaci6n Publica 
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en su articulo 21 inciso 2; asi como tam bien a traves del Sistema 311 de Quejas, Denuncias, 
Reclamaciones y Sugerencias. 

6.10 Realizar las correspondientes tachas en caso de solicitarse un documento que contenga 
informacion parcialmente reservada. Las tach as se haran bajo la responsabilidad de la 
maxima autoridad del organismo, institucion 0 entidad. 

6.11 Elaborar los reportes estadisticos y balances de gestion en materia de solicitudes de acceso 
a la informacion. 

6.12 Realizar las demas tareas necesarias que aseguren el efectivo ejercicio del derecho de 
acceso a la informacion, la mayor eficiencia en su mision y la mejor comunicacion entre el 
organismo, institucion 0 entidad y los particulares. 

6.13 Sensibilizar a todo el personal de las instancias del CNSS en temas relacionados con etica, 
integridad y transparencia gubernamental. 

6.14Socializar con las unidades organizativas el rol de la Comision de integridad gubernamental 
y cumplimiento normativo 

Estructura de Cargos 

6.15 Los Cargos correspondientes a esta unidad organizativa figuran en el Manual de Cargos 
Clasificados del CNSS. 

• ENCARGADO(A) DE DIVISION OFICINA DE ACCESO A LA INFORMACION 

• TECNICO DE ACCESO A LA INFORMACION 

• MANEJADOR DE pAGINA WEB 

7. Actividades de control 

N/A 

8. Documentos de evidencia de la supervisi6n de las actividades 

N/A 

9. Documentos relacionados 

9.1 Manual de Organizacion y funciones del CNSS 
9.2 Manual de Cargos Clasificados del CNSS. 

10. Anexos 
N/A 
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