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Mision:
Garantizar el libre acceso a la infirmacion publica como un
derecho de los ciudadanos a conocer las acciones de Autoridad

Portuaria  Dominicana, como dependencia  del  gobierno

dominicano.

Valores
-Honestidad
-Responsabilidad
-Servicio

-Prudencia



Definiciony alcance

Este. Munual de Procedimiento de la Oficina de Libre Acceso a la
Infirmacion  Puiblica de Autoridad Portuaria Dominicana  es  una
herramienta administrativa que describe la_girma v el alcance del
quehacer de la QA7

Hu sido diseniado confirme a las disposiciones establecidas en la Ley
General de Libre Acceso a la  Infirmacién Piblica -No, 200-05-, v oal

Decreto 130-05, sobre el Reglamento de su aplicacion.

Su objetivo principal es poner a disposicion de los usuarios, de una forma
sencilla y clara, los tramites que deben agotar para solicitar informaciones
de la institucion.

En cada uno de los procedimientos incluidos en este manual estin
consignadas: una definicion o proposito, asi como su alcance lus
operaciones que se ejecutan para materializar las tareas v las respectivas
refirencias.

El Manual de la OAl de Autoridad Portuaria Dominicana presenta a
continuacion los siguientes procedimientos:
* Sobre la atencién de solicitud de acceso a la infirmacion

* La tramitacion de solicitud de infirmacion



Descripcion de Procedimientos



Atencion de Solicitud de Acceso a la Informacién Piiblica

Codigo OA!-01-05

Proposito Gestionar la forma de  responder a
las solicitudes de infirmacion v la
manera tramitar el formulario
correspondiente.

Alcance
El procedimiento incluye las acciones
desde la recepcion o recibo de la solicitud
deinfirmacion hasta su tramitacion.
Formularios

-Formulario de solicitud de acceso a la
Piiblica (No. OAZ-01-05)
-Formulario de entrega de infirmacion

(No. OAJ-03-05)

Refirencias
Ley 2000-05 de Libre Acceso a la Infirmacion
Piiblica

Atencidn al usuario Acciones

v" Se recibe con amabilidad y bucna disposicion a la persona que solicita
nformacion o especificamente ¢l formulario de "Solicitud de acceso a
la infirmacion piiblica” Se le explica que debe completar debidamente
todas las mformaciones requeridas en el documento.

En ¢l caso de que la oficina reciba la solicitud de informacién via Internet. sin haber
completado el formulario, la persona responsable debe enviarle el formulario de
inmediato a la direccién que se indica en la solicitud. Se requiere que el solicitante
confirme por la misma via la recepcion del documento.

Si el solicitante no sabe escribir, la 01\ llenara el formulario de solicitud, y ¢l usuario
lo completard poniendo alguna sefal que lo identifique

Si el solicitante represente a otra persona fisica ojuridica, entonces debera acreditar
legalmente esa representacion con un poder legal.

Para ser correspondido cn su requerimiento, a solicitante le basta con apelar a cualquier

Interés relacionado con los datos que solicita.



Recepcion de la solicitud

Cuando el solicitante entrega el formulario se hace una revision de mmmediato para
garantizar que los datos requeridos han sido completados de manera efectiva Fn ca o
de que sea asi. se entrega un acuse de recibo.

Cuando la solicitud se recibe via Internet. la OAI responde el acuse de recibo por la
misma via,

Informacion sobre tramites y procedimientos

Se Ie offece al ciudadano o solicitante informaciones pertinentes sobre los tramites vy
procedimientos. Es fundamental informarle que la Ley 200-05 establece hasta 'S dias
habiles. después de la solicitud formal, para responder al requerimiento de informacion,

-Cuando la solicitud se trate sobre informacion disponible al puablico, se explica la
fuente. el lugar y la forma en que se puede tener acceso a clla. Los datos se anotan en la
solicitud. que posteriormente se archiva en la carpeta "Solicitudes Atendidas".

-En caso de que la informacion solicitada esté disponible en la  pagina del portal de
Internet de la institucion, le entrega ¢l volante, FORM 05. con la direccion en que puede
acceder a ese medio para conseguir la mformacion. Igualmente. los datos se anotan en la
solicitud y lucgo se archivan en la carpeta "Solicitudes Atendidas'

-Cuando se trata de una queja o reclamo sobre prestacion de servicio. se le informa
sobre la persona con autoridad jerarquica en la institucion que puede atenderle.

-Si la expedicion del documento que se solicita implica un costo monetario por mandato
de alguna reglamentacion, asi como el pago de algin derecho tributario; ambos costos
deberdn ser cubiertos por el solicitante. El plazo para la entrega de algan material con
las carncteristicas ya sefialadas correri a partir de que se materialice ¢l pago establecido.



Desaprobacién de entrega de informacién

En caso de denegarse la nformacion se le mforma que la notificacion se hard por escrito
destacando las razones legales. en un plazo de cinco dias laborales. a partir de la recepeion
de la solicitud.

Registro de solicitud de informacion

La solicitud de informacion se registra y se anota en el formulario el numero asignado en secuencia, generado por su

registro

Revision de solicitudes

De manera rutinaria. todos los dias de trabajo. al final de lajornada, el encargado de
la OAl revisa la entrada de solicitudes para determinar que todas fueron trabajadas
conforme al protocolo establecido.

Normas

/' Las solicitudes de infirmacion piblica se recibiran v le dardn respuestas en
la Oficina de Libre Acceso a la Informaciau Publica de A utoridad Portuaria
Dominicano.

/' EIRALT ¢l Responsable de Acceso a to luformacian, tiene la responsabiltdacd
de que las solicitudes de infirmacion, los tramites v las respuestas, se
ejecuten conforme a la Ley No. 200-05, v s11 Reglamento de apticaclon.

-/ Las responsabilidades del RAZ se limitau a las tareas propias de la Oficina de
libre Acceso.

</ Es WMl deber de 1odos losfuncionarios, que por sti posician ferarquicay cargo
manejen informaciones de interés puiblico; brindar toda la informacican, de
manera oportuna, que le solicite la OAZ afin de brindar un buen servicio,

-/ Las solicitudes a tos funcionartos de la instituckin, la OAJ las hard con 1111
tiempo prudente, mediante 111w carta formalfirmada por el RA Iy con los
objetivos de la misma.



Tramitacion de solicitud de informacién publica

Codigo 0OAIl-02-05
Proposito Gestionar la solicitud de infirmacion

Confirme a un protocolo

Alcance Comprende las acciones para la entrega
Oportuna de las infirmaciones, desde la
busqueda y’ localizacion de los datos.
hasta su produccién y entrega.

Formularios -Formulario de solicitud de acceso a la
Publica (No. OAZ-01-05)
-Formulario de Prorroga Excepcional para
Entrega de infirmacion piblica.

Referencias Ley 2000-05 de Libre Acceso a la Infirmacion
Publica

Acciones

Acopio de las infirmaciones

Preparar el informe con los datos conforme al requerimiento del solicitante, y

de acucerdo a los plazos que contempla la Ley.

-Se emite el documento de entrega FORM-OAI-02, debidamente firmado por el titular
de la OAL

-En el caso de que se contemple que se necesita mas tiempo para completar el

informe o expediente, hay que comunicarlo por escrito antes de que se cumplan los

IS dfas que establece la Ley, mediante ¢l formulario de Prorroga Excepcional para la
Entrega de Informacion Solicitada.



Entrega de In informacion

-Una vez completada la informacion. sc le entrega al solicitante junto con el formulario
de entrega. v un documento de identidad o de un representante, scgun sca cl caso.

Archivo del expediente

Los expedientes de solicitudes debidamente tramitados. con su
formulario de entrega. informaciones y anexos, se archivan en la
Carpeta de Solicitudes Tramitadas.

FORMULARIOS



__FORM —OAl-o1 |

Oficina de Libre Acceso a la Informacion
Solicitud de Acceso a la Informacion Piblica

1. Entregue personatmente la solicitud de informacion,

2. Presente un Poder Legal cuando actie en nombre y representacién de otra persona Jisica o

Juridica.

3. Pida el acuse recibo de su solicitud de Informacion.

4. El acceso piiblico a la informacion es gratuito en tanto no se requicra la reproduccidn de la
informacion.

FECHA
REF.: No. DE SOLICITUD

NOMBRE DELSOLICITANTI

CEDULA O PASAPORTE No.
NOMBRE DE LA PERSONA FISICA O JURI DICA (anexar poder otorgado para hacer la solicitud de
informacién)

DIRECCION

TELEFONO FAX

CORREO ELECTRONICO

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

MOTIVACION DE LA SOLICITUD

LUGAR PARA RECIBIR LA INFORMACION

MEDIO PARA RECIBIR LA INFORMACION: (Seleccione un medio)
PERSONAL CORREO CERTIFICADO CORREO ELECTRONICO
CORREO ORDINARIO TELEFONO FACSIMIL PAGINAS INTERNET

FIRMA DEL SOLICITANTE

ESPACIO RESERVADO A LA OAl
[ SOLICITUD REMITIDA A LA SIGUIENTE DEPENDENCIA COMPETENTE.

R LA EXPEDICION DE DOCUMENTO RDS COSTO POR LEY TRIBIUTARIARDS ... V-
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Teléfono: (809)537-0055/ Ext. 2314/ Fox: (809)539-74518 & ST/, NV o

|| € = At Ny

Costo por la expedicion de documentos RDS Fecha < aADTY.
PO

a
‘I

~

Z B o



Oficina de Libre Acceso a la Informacion
Prorroga excepcional para la entrega de informacion

FECHA

REF.: No. DE SOLICITUD |

NOMBRE DEL SOLICITANTE

FORM -0Al-02

CEDULA O PASAPORTE No,

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

informacion)

DIRECCION

TELEFONO FAX

CORREQELECTRONICO

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

magnéticos, o digitales)

LA ENTREGA DE LA INFORMACION SERA EN LA FECHA QUE SE PONE A CONTINUACION:

FIRMA DEL RAI

FECHA
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|___FORMOAI-03 |

Oficina de Libre Acceso a la Informacién
Demostracion de entrega de la informacion solicitada

Observaciones

El formulario debe ir acompaiiado de una copia de la cédula, JSirmada, de la persona que
recibe la informacion solicitada,

FECHA
REE: No. DE SOLICITUD

NOMBRE DEL SOLICITANTE

CEDULA O PASAPORTE No.
DIRECCION

TELEFONO FAX

CORREOELECTRONIOO

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

Conforme al Articulo 12,13, de la Ley General No. 2000-04, de Libre Acceso a lo Informacién
Publica, hacemos constar lo siguiente:

SE LE HA ENTREGADO LA INFORMACION SOLICITADA POR MEDIO

La FUENTE DE LA INFORMACION ISSTA CONTENIDA EN

FIRMA DEL SOLICITANTE

FIRMA DE LA QAI
ACUSE DE RECIBO
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Puerto Riv Haina, margen oriental, primera planta del edificio principal de Au{d_’rquggamuﬂaﬁwq %
Teléfono: (809)537-0055/ Ext. 2314/ Fux: (309)539-}16@ e Al 72 Ca \

e

== \\
| o = - : ‘;.Z'— \
[ = = ~4 {:“H', ‘:n |
| O3 ~{\= o> |
Hes A -
\ 2= N
O >

-’ S



| FORM-0AI -04 ]

Oficina de Libre Acceso a la Informacion

Rechazo de solicitud de acceso a la informacion Piablica

FECHA

REF.: No. DE SOLICITUD

NOMBRE DEL SOLICITANTE

CEDULA O PASAPORTE No.

DIRECCION

TELEFONO FAX
CORREQ ELECTRONICO

INFORMACIONES O DATOS REQUERIDOS: (Especifigue si son fotografias, grabaciones, soportes
magnéticos, o digitales)

En cumplimiento a la Ley General 200-004 de Libre Acceso a la Informacion Publica, en su
articulo 7, iii, 17,18,19,20,21 cumplimos con informarle que la solicitud marcada en la
referencia ha sido rechazada por las siguientes razones previstas en la Ley General de Libre
Acceso a la Informacicn Publica:

FIRMA DE LA AUTORIDAD RESPONSABLE

Puerto Rio Haina, margen oriental, primera planta del edificio principal de Auteridad Portuaria Dominicana.
Teléfono: (809)537-0055/ Ext. 2314/ Fax: (809)539-7461/
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