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OBJETIVO

Proporcionar el procedimiento para la implementacion, gestion del debido proceso y las

garantias de descripciéon y confidencialidad del contenido del Buzén Fisico de Denuncias

Ciudadana como instrumento del Sistema de Integridad y garantia administrativa del derecho

fundamental a la denuncia ciudadana. Atendiendo a la Resolucion Num. 05-2024, emitida por

la Direccion General de Etica e Integridad Gubernamental.

ALCANCE

Todas las areas de Autoridad Portuaria Dominicana.

o Inicia: Con la apertura de los buzones para su revision.

o Termina: Con la respuesta y/o plan de accion a los hallazgos.

RESPONSABLES

o Encargado(a) de Organizacion del Trabajo de RR.HH.

o Responsable de la Oficina de Libre Acceso a la Informacién (OAl).
o Coordinador(a) Ejecutivo de la CIGCN.

o Cuerpo Técnico de la CIGCN.

o Encargado(a) Gestion de la Calidad.

Cualquier version que no contenga el sello de “Copia Controlada” es considerada una version “No Autorizada”

APD-P-OAI-01
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= TERMINOS Y DEFINICIONES

e}

La Comision de Integridad Gubernamental y Cumplimiento Normativo (CIGCN): es
el organo plural de servidores publicos, con representaciéon de todos los grupos
ocupacionales presente en la institucion. Tiene el objetivo de promover la institucion de
la ética y el estimulo de conductas integra en el servidor publico, vigilar el cumplimiento
del codigo de ética y la conducta de los servidores publicos, asi como fungir de érgano
operativo para la estandarizacion de programas y politicas de cumplimiento normativo,
prevenciéon de riesgo, antisoborno y manejo de herramientas de integridad
gubernamental para asi prevenir los actos de corrupcion y conflictos de intereses en la
administracién publica, garantizar el principio de buen gobierno, de la buena

administracion y el acceso a la informacion publica.

Linea 311: conocido como el Sistema Nacional para Denuncias, Reclamaciones vy
Sugerencias, tiene como finalidad poner a la disposicién del ciudadano una herramienta
para realizar sus Denuncias, Quejas, Reclamaciones y/o Sugerencias, relativas a
cualquier entidad o servidor del gobierno de la Republica Dominicana, para que las
mismas puedan ser canalizadas a los organismos correspondientes siendo este un canal

directo, centralizado y con base legal.

Buzén de quejas, reclamaciones, denuncias y sugerencias: recurso de
comunicacion utilizado por diversas empresas para dar voz a las distintas areas de
mejora, propuestas, quejas, denuncias, reclamaciones e iniciativas que los
colaboradores o ciudadanos/clientes puedan aportar mediante una forma sencilla de

dialogo e interaccion.

Cualquier version que no contenga el sello de “Copia Controlada” es considerada una version “No Autorizada”
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o Grupo de Apertura del Buzén de quejas, reclamaciones, denuncias y sugerencias:

conjunto de servidores facultados para la ejecucion del proceso de apertura al buzén en
la institucién.

= POLITICAS Y NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

NORMAS

o Cadigo de Etica de la Institucion.

o Ley No. 120-01, que instituye el codigo de etica del servidor publico.

o Decreto 694-09 que establece el Sistema 311 de Atencion Ciudadana como medio
principal de comunicacién para la recepciéon y canalizaciéon de denuncias, quejas,
demandas, reclamaciones y sugerencias por parte de la ciudadania a la Administracion
Publica y crea la Linea Telefénica 311 y el Portal web www.311.gob.do.

o Decreto No. 486-12 que crea la Direccién General de Etica e Integridad Gubernamental
(DIGEIG).

o Decreto No. 791-21. que declara de alta prioridad nacional el proceso de
implementacion y eleccion de las Comisiones de Integridad Gubernamental y
Cumplimiento Normativo (CIGCN). En todas las instituciones publica del ambito del
poder ejecutivo.

o Resoluciéon Num. 05-2024. Que regula el Buzéon Fisico de Denuncia Ciudadana
gestionado por la Comisién de Integridad Gubernamental y cumplimiento normativo
(CIGCN) u Oficina de Integridad Gubernamental (OIG).

POLITICAS

1.

Los Buzones de Quejas, Reclamaciones, Denuncias y Sugerencias estan ubicados en

un area accesible y visible para todos.

Cualquier versién que no contenga el sello de “Copia Controlada” es considerada una version “No Autorizada”

APD-P-OAI-01
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2. Los Buzones de Quejas, Reclamaciones, Denuncias y Sugerencias deben ubicarse en

lugares donde los usuarios puedan depositar sus denuncias con discrecion y sin ser
ohservados por otras personas.

El buzén debe estar ubicado en zonas alejadas de camaras de vigilancia o areas de
alta afluencia de personal.

El buzén debe estar en un entorno seguro y libre de riesgos para los usuarios, evitando
ubicarlos en zonas conflictivas o con poca iluminacién.

Para asegurar la buena administracion del buzén se debera supervisar diariamente la
disponibilidad de boligrafo y papel, asi como, verificar el estado fisico del buzén
cerciorandose de que no haya signos de violacioén en el mismo.

La queja, reclamacion, denuncia o sugerencia puede ser anénima o incluir nombre y
contacto del remitente, si este desea un seguimiento personalizado; siendo garantizada
la privacidad y confidencialidad de esta.

Toda situacion que vaya en contra de las politicas y procedimientos establecido por la
institucion puede ser reportada a través de los Buzones de Quejas, Reclamaciones,
Las estadisticas de los buzones (tipologia, respuestas, acciones por ejecutar y cualquier
otro punto que el Responsable de la Oficina de Libre Acceso pondere) es reportada
trimestralmente a la MAE, al Encargado(a) de Calidad, al Director(a) de Planificacion y
Desarrollo y al Director(a) de Recursos Humanos.

Los formularios creados para depositar las sugerencias, quejas, reclamaciones y

denuncias seran replicados a todo el personal de la Institucién.

10. l.os buzones estan conformados y distribuidos de la siguiente manera:

— Tres (3) de color blanco para quejas, reclamaciones, denuncias y sugerencias de
colaboradores (clientes internos y externos), colocados uno (1) en cada nivel del

edificio principal.

Cualquier version que no contenga el sello de “Copia Controlada” es considerada una version “No Autorizada”
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11. La apertura del Buzdn estara regido por los principios rectores en el ambito de la funcién
publica y por los siguientes principios de manera enunciativa:
- Principio de Discrecionalidad y Confidencialidad.

- Principio de Transparencia y Publicidad.
~  Principio de Etica.
— Principio de Integridad.
— Principio de Eficiencia y Eficacia.
— Principio de celeridad y facilitacion.
— Principio de juridicidad.
12. El grupo de apertura esta conformado por:
— Coordinador(a) Ejecutivo de la CIGCN.
— Dos miembros del Cuerpo Técnico de la CIGCN.
— Coordinador(a) General de la CIGCN, un Técnico del Area de Recursos Humanos
o Gestidn de |la Calidad.

13. Todo buzén debera ser apertura do maximo cada 48 horas iniciando el ciclo de manera
regular todos los lunes a las 10:00 A.M. continuando los miércoles a las 10:00 A.M. y
cerrado la semana laboral los viernes las 10:00 A.M.

14. Cuando por alguna circunstancia se conozca de la existencia de denuncias en el buzén,
el Grupo de Apertura, podra dar inmediata apertura y remisiéon de la misma a la
Direccién General de Etica e Integridad Gubernamental (DIGEIG), sin esperar el plazo
maximo de 48 horas. Esta apertura no interrumpira el flujo regular establecido.

15. La Direccién de Comunicaciones debera socializar periédicamente el procedimiento de
uso de los buzones de quejas y sugerencias utilizando todos los medios a su alcance.

16. El incumplimiento o violacion al Cédigo de ética de APORDOM por parte de un
colaborador(a), se puede reportar a través de los buzones de quejas, reclamaciones,
denuncias y sugerencias.

Cualguier versién que no contenga el sello de “Copia Controlada” es considerada una versién “No Autorizada”
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» ACTIVIDADES A REALIZAR
Responsable Actividad

Responsable de la Oficina de
Libre Acceso a la Informacion
(OAl).

Junto al Encargado(a) de Organizacion del Trabajo y un

minimo de dos representantes del CIGCN, abre los buzones

Clasifican y analizan las informaciones contenidas en los
formularios de Quejas, Sugerencias, Reclamaciones vy
Denuncias (APD-P-F-OAI-01), para agrupar lo colocado

atendiendo a la tipologia.

Hace una relacion semanal de las quejas, sugerencia,
inquietudes y reclamaciones, conforme a lo establecido en el
Articulo 12 de la Resolucion 05-2024 de la DIGEIG.

Comunica los hallazgos mediante correo electrénico a la MAE
y demas Direcciones involucradas (segun corresponda) para
obtener una respuesta. (ver Articulos 12 y 13 de la Resol. 05-
2024 de la DIGEID).

Recibe de las diferentes areas las respuestas y/o
recomendaciones que apliquen, en un plazo no mayor de 10

dias laborables via correo electrénico.

Comunica al colaborador(a) o ciudadano(a) que haya
colocado la sugerencia la respuesta a su solicitud via correo
electrénico y oficio para dejar una evidencia de esta; en caso
de que la sugerencia, queja, reclamacion o denuncia se haya
realizado de forma andnima, el responsable de la OAl debera

documentar lo ocurrido en el reporte trimestral.

Fin del procedimiento

Cualquier version que no contenga el sello de “Copia Controlada” es considerada una versién “No Autorizada”
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* DOCUMENTOS REFERENCIADOS
o Formulario de quejas, sugerencias, reclamaciones y denuncias (APD-P-F-OAI-01).

o Resolucién 05-2024 de la Direccién General de Etica e Integridad Gubernamental.

= DOCUMENTOS GENERADOS
o Reporte estadistico trimestral de los buzones (archivo de uso digital).

o Respuestas y/o recomendaciones (archivo de uso digital).

= CONTROL DE REGISTROS

15 Nombre del Responsable y lugar . > S
Caodigo : Tiempo Disposicion
registro de almacenamiento

-Reporte estadistico | Archivo de uso digital,
No aplica trimestral de los (carpeta electrénica No aplica No aplica
buzones. OAL)

Carpeta electronica
. -Respuestas y/o . .
No aplica : por el Responsable No aplica No aplica
recomendaciones.

de la OAI.

-Formulario de

) . Responsable de la

sugerencias, quejas, ) )

APD-P-F-OAI-01 . QA en el archivo de 2 afios Su eliminacion

reclamaciones y —
a

denuncias.

= ANEXOS

o Formulario de sugerencias, quejas, reclamaciones y denuncias.

= DIAGRAMA DEL PROCESO

o Como documento anexo.

Cualquier versién que no contenga el sello de “Copia Controlada” es considerada una versién “No Autorizada” 7
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* HISTORIAL DE CAMBIOS

utilizado.
-Redefinicion de
las

responsabilidades.

(Encargado de la
OAl)

Revision # Fecha Descripcion Elaborado por: | Revisado por: | Aprobado por:
Creacion de
0 2018
procedimiento
Giselle Collado Jean Luis
-Actualizacion del Indhipa G. Cotes (Directora de Rodriguez
Procedimiento que irectora de Calidad)
fue creado en el Recursos (Director
2018 al nu Humanos) Olga Nufiez Ejecutivo)
formato (Directora de
-Mejora del disefio Moisés Planificacién)
1 10/3/2021
del formulario Richardson

Cualguier versién que no contenga el sello de "Copia Controlada” es considerada una versién “No Autorizada® 8
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3 16/4/2025

la version #2
-Cambio de
nombre del
procedimiento.
-Se cambio el
nombre de
Encargado a
Responsable de la
OlA.
-El comité de ética
pasa hacer
CIGCN.

AV a4

Revision # Fecha Descripcion Elaborado por: | Revisado por: | Aprobado por:
Katherine
2 Castellanos
(Directora de / Jean Luis
) Recurs Giselle Collado Rodriguez
-Actualizacion de _
29/9/2021 umanos) (Directora de
la Actividad #4. ) .
Calidad) (Director
Moisés Ejecutivo)
/ Richardson
(Encargado de la
OAl)
-Actualizacién de Manuel Jasmin
procedimiento de Guzman Cabrera

(Directora de
Recursos

Humanos)

Cualquier version que no contenga el sello de “Copia Controlada” es considerada una versién “No Autorizada” 9
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-Se agregan los
decretos 694-09 y
791-21.

- Resolucién Num.
05-2024.

-Se modifican las
politicas 1,2 y 3.
-Se modifican las 4
y 5 de la version
anterior 3 y 4.
-Se actualiza la
politica #6 de la
versién anterior
politica #5.
-Se modifican las
politicas 7,8 y 9.
- A la actividad #2
se le agrega el uso
del formulario.
-Se modifica la
actividad #3 la
relaciéon se hace
semanal.

-Se modifican las
actividades 4,5, 6 y
7

José Terrero

Giselle Collado

Aol

VNV 20!
(Encargado (Directora de (Director
Gestion de Planificacién y Ejecutivo)
Calidad) Desarrollo)

Cualquier versién que no contenga el sello de “Copia Controlada” es considerada una versién “No Autorizada”
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Responsable de a Oficina de Libre Acceso a la Informacion (OAI).

] Abre los buzones junto al
Encargado(a) de Organizacién

del Trabajo y minimo dos (2)
representantes del CIGCN.

!

o Analizan las informaciones de / |
/ los formularios Quejas, \\ || Clasifica y agrupa
P Sugerencias, Reclamaciones y A atendiendo a la
Denuncias (APD-P-F-OAl-01). i tipologia.

| Hace una relacion semanal de las
7 quejas, sugerencia, inquietudes y

reclamaciones.

S

/ Comunica los hallazgos mediante correo £
y electrénico a la MAE y demas /
/ Direcciones involucradas (segun
/ corresponda) para obtener una /
/ respuesta.

I S

[Recibe de las diferentes areas las respuestas y/ |

| o recomendaciones que apliquen, en un plazo |

k no mayor de ac dias laborables via correo
ctro

Comunica al colaborador(a) o | — i
‘¢Lareclamacién o denuncia es
w:&:r\:u.w

. Elresponsable de laOAl
rsmssn S i3 documenta lo ocurrido en el |
reporte trimestral.

ciudadano(a), la respuesta a su solicitud | .
. e i . af—no——
via correo electrénico y oficic para dejar
una evidencia de esta.

LEYENDA:

SR Proceso H g Documento e Decision Datos Subpracaso
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EXPRESE SUS SUGERENCIAS, QUEJAS, RECLAMACIONES Y/O DENUNCIAS AQUI

APD-P-F-0AI-01
IFecha: Nombre:

[Entidad: E-mail:

Teléfono: Puerto:

Seleccione el tipo de solicitud:

O sugerencia O Queja O Reclamo () Denuncia

Comentarios u Observaciones:

(O Colaborador Interno
(O Ciudadano / Cliente Externo

Toda denuncia o queja suministrada en este formulario serd estrictamente confidencial.

AUTORIDAD

PORTUARIA
DOMINICANA

EXPRESE SUS SUGERENCIAS, QUEJAS, RECLAMACIONES Y/O DENUNCIAS AQUI

APD-P-F-OAI-01
Eecha: INombre:
|Entidad: E-mail:
|Teléfono: IPuerto:
Seleccione el tipo de solicitud:
O sugerencia O Queja O Reclamo (O Denuncia

Comentarios u Observaciones:

(O Colaborador Interno

(O Ciudadano / Cliente Externo

Toda denuncia o quefa suministrada en este formulario serd estrictamente confidencial.
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= OBJETIVO

Estandarizar los pasos para el suministro de informacioén publica solicitada por el ciudadano(a),

de manera que garantice el cumplimiento de la Ley 200-04.

* ALCANCE

Aplica a la Oficina de Libre Acceso a la Informacién Publica, la Direccion Ejecutiva y las demas
Direcciones de APORDOM.

Inicia: Cuando el/la Ciudadano(a) solicita informacién al Responsable de la Oficina de Libre
Acceso a la Informacion de APORDOM.
Termina: Cuando el ciudadano recibe la respuesta a su solicitud por parte del personal

designado en la OAl y se archiva la documentacién correspondiente.

* RESPONSABLES

o]

@]

Director(a) Ejecutivo.

Es responsabilidad del Responsable de la Oficina de Libre Acceso a la Informacién
(RAI), elaborar la encuesta de evaluacién de satisfaccion del cliente, diagramar la encuesta,
aplicar técnicas de muestreo y subir la encuesta al Portal de Transparencia.

Auxiliar o secretaria de la Oficina de Libre Acceso a la Informacion.

Coordinador de la OAI.

Analista o Web Master de la OAl.

» TERMINOS Y DEFINICIONES

o Portal de Transparencia de la APORDOM: Portal donde de manera proactiva la institucién

coloca informacion de interés para los ciudadanos.

Cualquier version que no contenga el sello de “Copia Controlada” es considerada una version “No Autorizada”
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o PORTAL DE DATOS ABIERTOS: Portal oficial de datos abiertos del Gobierno de la
Republica Dominicana, donde las organizaciones publicas pueden gestionar y publicar sus
conjuntos de datos en formatos abiertos.

o SAIP: Se refiere al Portal Unico de Solicitud de Acceso a la Informacion Publica.

o Denuncia: Documento en que se da noticia a la autoridad competente de la comision de un
delito o de una falta.

o Reclamo: Es un pedido que se realiza a modo de exigencia, una queja o disconformidad por
una demanda insatisfecha, un mal trato, un dafio, etcétera.

o Proveedor: Es aquella persona fisica o juridica que provee o suministra profesionalmente de
un determinado bien o servicio a otros individuos o sociedades, como forma de actividad
econdmica y a cambio de una contra prestacion.

* POLITICAS Y NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

NORMAS
o Ley 200-04, Ley General de Acceso a la Informacion Publica.
o Decreto No. 130-05 que aprueba el Reglamento de la Ley General de Libre Acceso a la
Informacion Publica.
o Resolucion de la Direccién General de Etica e Integridad Gubernamental (DIGEIG), No. 002-
2021.
o Art. 49 Constitucion 2010, de la Republica Dominicana.

Cualquier versién que no contenga el sello de “Copia Controlada” es considerada una versién “No Autorizada” 2
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POLITICAS

1. Las solicitudes de informacién publica se atenderan en la Oficina de Libre Acceso a la
Informacién de la APORDOM, a través de las siguientes vias:
- Comunicacion escrita; presencial completando el formulario FORM-0AI-01 Solicitud de
Acceso a la Informacion.
- Através del Portal Unico de Solicitud de Acceso a la Informacion Publica (SAIP).
2. Las informaciones solicitadas por el ciudadano se suministran en formato digital y/o
formato impreso.
3. Las solicitudes de Acceso a la Informacién Publica de la APORDOM deberan cumplir con
los siguientes requerimientos:
- Fecha de Solicitud (obligatorio).
- Nombre del Solicitante (Obligatorio).
- Cedulade Identidad y Electoral del solicitante; y en el caso de ser extranjero su pasaporte.
- Nombre de la Persona Juridica (Si aplica, obligatorio).
- RNC de la Persona Juridica (Si aplica, obligatorio).
- Direccién.
- Teléfono.
- Correo Electrénico (Opcional, salvo que el solicitante pida que la informacion sea
entregada por esa via o por el SAIP).
- Informaciones o datos requeridos (Obligatorio).
- Motivacion de la solicitud (Obligatorio).
- Autoridad que posee la informacion.
- Lugar o medio para recibir las informaciones (Obligatorio).

Cualquier versién que no contenga el sello de “Copia Controlada” es considerada una versién “No Autorizada” 3
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4. Toda solicitud de informacion registrada en el SAIP contiene un numero Gnico de caso
asignado al momento de realizar la solicitud.

5. En caso de que el solicitante sea una persona juridica o actle en representacion de otra
persona fisica, tiene que anexar el documento que le permite actuar en nombre de esa
persona fisica o juridica (poder otorgado por acto autentico, o por acto bajo firma privada,
legalizado por Notario Publico, acta de Consejo u Organismo competente, legalizada, segun
corresponda).

6. La OAIl mantiene un archivo de las solicitudes de Informacion, incluyendo sus antecedentes,
tramitacion, resultados y costos.

7. La OAI elabora estadisticas y balances de gestion de su area en materia de acceso a la
informacioén.

8. La OAl tiene un plazo no mayor a quince (15) dias laborables para proporcionar la informacion
requerida por el ciudadano.

9. La OAIl mantiene control de las solicitudes pendientes de respuestas, y notifica a las areas
responsables, informando sobre el transcurso de los plazos.

10. En caso de que las solicitudes de informacién que por su naturaleza no puedan ser
respondidas dentro del plazo legal establecido, la OAIl podra prorrogar por un plazo no mayor
de diez (10) dias laborables, y debe notificar mediante comunicacién escrita al ciudadano
solicitante las razones que justifican la extensién del plazo. Esta solicitud de prorroga debe
ser gestionada por el area responsable en un plazo no mayor a los doce (12) dias laborables
de iniciado el proceso.

11. Toda informacion solicitada por parte del ciudadano que no sea competencia de APORDOM,
la OAI tendré un plazo no mayor a tres (3) dias laborables para ser transferida a la institucién
competente. Se le notificara al ciudadano sobre el reenvié para su seguimiento.

Cualquier versién que no contenga el sello de “Copia Controlada” es considerada una versién “No Autorizada” 4
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12. En caso de que el ciudadano haya realizado una solicitud de informacién incompleta, se les
otorga un plazo no mayor a tres (3) dias laborables para completar la misma o esta es
declinada.

13. Las areas de la APORDOM tendran un plazo no mayor a diez (10) dias laborables para el
suministro de la informacién, desde el momento en que la OAl les realice la solicitud.

14. La Direccion Juridica tendra un plazo no mayor a cinco (5) dias habiles para autorizar la
denegacion de acceso a una informacién a la Oficina de Libre Acceso, la cual le comunica al
ciudadano solicitante de forma escrita indicando las razones legales que la justifiquen.

15. La APORDOM dispone en su portal web: www.portuaria.gob.do la existencia de un Sub Portal

de Transparencia estructurado acorde a los estandares y lineamientos establecidos mediante
las normativas vigentes para estos fines, emitidas por la DIGEIG como 6rgano rector en
materia de transparencia del Gobierno Central.

16. La OAl sera la responsable de la actualizacién continua de las informaciones en el Sub Portal
de Transparencia de la APORDOM, a mas tardar los dias 10 de cada mes, con relacion a la

gjecucion administrativa del mes anterior.

Cualquier versién que no contenga el sello de “Copia Controlada” es considerada una versién “No Autorizada” 5
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* ACTIVIDADES A REALIZAR

TRAMITACION DE SOLICITUDES

Responsable

Actividad

1. Solicita informacion de su interés al Responsable de la
Oficina de Libre Acceso a la Informacion Publica de

Ciudadano(a) - ] )
APORDOM utilizando los medios establecidos para tales
fines.
. 2. Recibe solicitud de Informacién realizada por el ciudadano, a
Analista

través de los diferentes medios.

ciudadano.

Coordinador de la OAI

seguimiento.

3. Verifica que la solicitud cumpla con los requisitos establecidos.
a. Sila solicitud esta incompleta, informa al ciudadano.
b. Sila solicitud esta correcta y fue de forma fisica, entrega

acuse de recibo de la solicitud de informacion publica al

c. En caso de que la solicitud se haya realizado a través del
SAIP Formulario de Acceso a la Informacién Publica, se
envia constancia via correo electrénico.

d. Silas informaciones solicitadas no son de la competencia
de la APORDOM, se transfiere a la institucién competente,

y se notifica al ciudadano sobre el reenvio para su

Cualquier versién que no contenga el sello de “Copia Controlada” es considerada una version “No Autorizada” 6
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Responsable Actividad

Responsable Oficina de Libre
Acceso a la Informacion

Registra solicitud en sistema informatico, clasifica y evalua

para determinar si procede la solicitud.

a. Sise concluye que la solicitud debe de ser denegada en
los Articulos 17 y 18 de la Ley No. 200-04, se somete el
caso a la Direccién Juridica, quien debera autorizar
mediante oficio la denegacién de la informacién.

b. En caso de que la informacion solicitada esté disponible en
medios impresos, informa al ciudadano, fuente, lugar y
forma en que puede tener acceso a la informacion y cierra
la solicitud.

c. Sicumple todos los requisitos, no se encuentra en medios
impresos, se envia al area responsable indicando el

tiempo para entregar la respuesta.

Entrega el expediente a la Secretaria de la Oficina de Libre
Acceso a la Informacion.

Secretaria de la Oficina de

Acceso a la Informacion.

Recibe solicitud de Informacién.

a. En caso de que la solicitud haya sido realizada via
comunicacion escrita, registra en el SAIP, completa
FORM-OAI-01 Formulario de Solicitud de Acceso a la
Informacion Publica y remite a la unidad organizativa de la
APORDOM correspondiente, via oficio firmado por el (1a)
RAL.

Cualquier version que no contenga el sello de “Copia Controlada” es considerada una versién “No Autorizada” 7
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Actividad

Recibe solicitud y verifica informacion solicitada y la

disponibilidad de la entrega.

a.

Si la informacién solicitada es inexistente, notifica dentro
del plazo establecido al RAI, mediante oficio o correo
electrénico.

Si la informacién puede ser suministrada, notifica al RAl y
realiza la recoleccién y preparacion de la misma.

En caso de que sea necesario un tiempo mayor para el
suministro de la informacion, llena FORM-OAI-02
Formulario de Prorroga Excepcional para la Entrega de
Informacién, tomando en cuenta que debe ser realizado en
un plazo no mayor a doce (12) dias de haber iniciado el
proceso.

En caso de que la informacion solicitada por el ciudadano
no deba de ser suministrada, notifica al/la RAl para que se

proceda conforme al Punto No. 4 de este procedimiento.

Recibe respuesta de la Informacién Solicitada mediante oficio

0 correo electrénico.

Responsable
1
Responsable de la Unidad
Organizativa Correspondiente
8.
Responsable Oficina de Libre %
Acceso a la Informacion '

Revisa, prepara y firma comunicacion escrita o FORM-0AI-03

Formulario de Demostraciéon de Entrega de la Informacion

Solicitada.

Cualquier version que no contenga el sello de “Copia Controlada” es considerada una version “No Autorizada”
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Responsable

Actividad

Analista

10. Verifica el medio indicado por el solicitante para recibir la
informacion.

a. Si es via telefénica, o correo electrénico, envia la
informacién dejando en el expediente los medios
probatorios que hace referencia el Articulo No. 12 de la Ley
No. 200-04.

b. Si el medio es el SAIP, redacta respuesta y carga
documentacion anexa, cambiando estado de la solicitud a
completado.

c. Siel medio es fisico, el ciudadano firma demostracion de
entrega emitida por el SAIP y recibe acuse de recibo.

11. Procede a entregar el formulario FORM-OAI-04 al ciudadano,
para que este ultimo complete la Encuesta de Satisfaccion de
la OAI. Si el servicio fue prestado por el SAIP la encuesta sera
completada via el Sub-Portal de Transparencia o correo
electrénico.

12. Entrega el expediente a la Secretaria de la OAl.

Secretaria de la Oficina de

Libre Acceso a la Informacién

13. Recibe expediente y archiva cronolégicamente.

Fin

Cualquier version que no contenga el sello de “Copia Controlada” es considerada una versién “No Autorizada” 9
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ENCUESTA DE SATISFACCION DE LOS SERVICIOS DE LA OAl

Responsable

Actividad

Responsable de la Oficina de

Libre Acceso a la Informacién

1. Tabula, compila y analiza los datos obtenidos de la encuesta.

Elabora informe Trimestral con los resultados de la Encuesta
y de las estadisticas trimestrales de la OAl. Posteriormente es
colgado en el Sub Portal de Transparencia.

Redacta y envia Oficio al Director Ejecutivo, via libro,
informando los resultados de la encuesta, las mejoras
realizadas al servicio para el acceso a la informacién publica
de APORDOM.

Director(a) Ejecutivo

Recibe estadistica trimestral, analiza las informaciones y

emite sus consideraciones al RAl, mediante oficio, via libro

Responsable de la Oficina de

Libre Acceso a la Informacién | 6.

Recibe las consideraciones emitidas por el Director(a)
Ejecutivo, identifica las acciones correctivas/preventivas y de
mejora a que tenga lugar.

Aplica las acciones de mejora correspondientes y procede a
la retroalimentacion de los involucrados en el proceso de

entrega de la informacién solicitada.

Fin

Cualquier versién que no contenga el sello de “Copia Controlada” es considerada una version “No Autorizada”
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ACTUALIZACION DEL SUB-PORTAL DE TRANSPARENCIA

Responsable

Actividad

Secretario(a) o Analista de la
OAl

Recibe las informaciones de las diferentes areas de la
institucion a mas tardar los dias 10 de cada mes. Dichas
informaciones son recibidas de manera fisica o via correo
electronico y procede a revisarlas de manera que estén en los
formatos abiertos, debidamente firmadas y selladas y que
cumpla con la establecido por la resolucién 002-2021 del
organo rector la DIGEIG.

Responsable de la Oficina de

Libre Acceso a la Informacién

Revisa que las informaciones correspondientes cumplan con
lo establecido por la resoluciéon 002-2021 y que pertenezca al

mes, trimestre o semestre correspondiente.

Analista o Web Master de la
OAl

. Cuelga trimestralmente todas las informaciones al Sub Portal

de Transparencia de la institucion en los formatos
establecidos en la resolucién 002-2021.

Fin del Procedimiento

* DOCUMENTOS REFERENCIADOS

o Formulario de Solicitud de Acceso a la Informacion Publica SAIP.

o Comunicacién Escrita.

* DOCUMENTOS GENERADOS

o Formulario de Solicitud de Acceso a la Informacion, FORM-0AI-01.

Cualquier versién que no contenga el sello de “Copia Controlada” es considerada una versién “No Autorizada” 11
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Acuse de recibo de la Solicitud de Informacién Publica.

Correo Electrénico.

Comunicacion hacia unidad organizativa correspondiente.

Formulario de negacién de respuesta.

Formulario de Prorroga Excepcional para Entrega de Informacion, FORM-OAI-02.
Formulario de Demostracién de Entrega de la Informacion Solicitada, FORM-OAI-03.
Acuse de recibo y/o correo electrénico.

Oficios de las Unidades Organizativas.

CONTROL DE REGISTROS:

i) : Responsable y lugar : 3 s
Codigo | Nombre del registro : Tiempo Disposicion
de almacenamiento
No Auxiliar o secretaria, en . )
) Expediente del caso , 5 afios Archivo Pasivo
aplica el archivo de la OAI
ANEXOS
o Formulario Solicitud de Informacién Publica del SAIP.
o FORM-OAI-01 Formulario de Solicitud de Informacién Publica.
o FORM-OAI-02 Formulario de Solicitud de Prérroga Excepcional para Entrega de la
Informacion.
o FORM-OAI-03 Formulario Demostracion de Entrega de la Informacion Solicitada.

Formulario de Encuesta de Satisfaccion de la OIA / Sub-Portal de Transparencia
APORDOM.
Diagrama del proceso.

Cualquier versién que no contenga el sello de “Copia Controlada” es considerada una versién “No Autorizada”
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DIAGRAMA DEL PROCESO

o Anexo al Procedimiento.

HISTORIAL DE CAMBIOS

Revision # Fecha Descripcion | Elaborado por: | Revisado por: | Aprobado por:
Moisés Jean Luis
Richardson BiRl= GBS Rodriguez
Elaboracién de 7
0 12/07/2022

Procedimiento

it

( Respgnsable
Oficina de,Libre

Acceso a la

Informacién )

(Directora de

Desarrollo)

Planificacion y | =

Cualquier versién que no contenga el sello de “Copia Controlada” es considerada una versién “No Autorizada” 13
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ENCUESTA DE SATISFACCION DE LOS SERVICIOS DE LA OAl

Gestion de la Calidad

Responsable de la Oficina de Libre Acceso a la Informacion

INICIA

Tabula, compila y analiza los

—— datos obtenidos de la encuesta.

Elabora informe Trimestral con los
resultados de la Encuesta y de las

estadisticas trimestrales de la AL

Posteriormente es  © ©
colgado en el Sub
Portal de
Transparencia.

|
i
|
2

v

- Genera oficio al Director Ejecutivo, Con los
resultados de la encuesta. i

Director(a) Ejecutivo

] Analiza las informaciones y
emite sus consideraciones ;
al RAI, mediante oficio.

Responsable de la Oficina de Libre
Acceso a la Informacion

v
Identifica las
acciones
| comectivas/
| preventivas y de

| mejora.
|

procede ala

Aplica las | S

retroalimentacion - p
de los Fr—y FIN
involucrados. b

acciones de
mejora

| correspondientes. | | LN

Leyenda

Praceso

Subproceso |
|

Documento / Datos
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OAl
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" Redibe las informaciones
de las diferentes 4reas
de la institucién a mas
tardar los dias 10 de
cada mes.

[Tl p—

-

Responsable de la Oficina de Libre | Secretario(a) de la
Acceso a la Informacion

Y
Revisa que las informaciones

comrespondientes cumplan con
lo establecido por la resolucién
002-2021
. Deweleala Mo T e ’ o Entegaal .
Secretaria dgla o jCumplen? P Analista o Web |
% i Masterdefa OAl

OAl

Analista o Web Master de
la OAI

Cuelga trimestralmente /
todas las informaciones iy FEEERE,
al Sub Portal de 3
Transparencia de la
institucion.

Funcién

Leyenda:

Proceso ¢ Documento < - 5, Decisibn
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i %\, Solicitud de Acceso a la
7/ Informacion Pablica (SAIP)

Formulario para Solicitud de Informacion Publica

Datos de quien realiza la Solicitud de Informacién Publica (SIP)
Usted se encuentra realizando una solicitud a: Autoridad Portuaria Dominicana (APORDOM)

Datos persona fisica

Nombre del solicitante

Ingrese su nombre

Cédula de Identidad, Pasaporte o otro

Ingrese su documenta de indentidad

Rango de edad
Seleccione uno
Género

Seleccione uno

Nivel Académico

Seleccione uno

Profesion / Oficie

Seleccione uno

Teléfono
Ingrese su Teléfono
Correo electrénico

Ingrese su Correo slectronico

Provincia / municipio

seleccione una provincia / municipio

Direccion

En caso de que desee adjuntar algun archivo (Seleccione uno o varios documentos para adjuntar)

Eﬁlggriﬂr archivos ! No se ha seleccionado ningun archivo

| Continuar

Este formulario pertenece al Portal Unico de Solicitud de Acceso a la Informacién Publica (SAIP) (https://saip.gob.do/)
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Formulario para Solicitud de Informacion Publica

Datos de quien realiza la Solicitud de Informacién Publica (SIP)
Usted se encuentra realizando una solicitud a: Autoridad Portuaria Dominicana (APORDOM)

Tipo de Informacion que solicita

Seleccione uno

Medio de recepcion:

Seleccione medio de recepcion

Motivacidn de la solicitud de informacién:

por favor, indique que le motiva a realizar esta solicitud.

Informaciones o datos requeridos en la solicitud de Informacion:

por favor, indique la informacion que desea solicitar,

Lugar para recibir la informacion:

En caso de que desee adjuntar algin archivo (Seleccione uno o varios documentos para adjuntar)

| Elegir archivos | No se ha seleccionado ningtin archivo

Completar Solicitud de Informacion Publica (SIP)

Este formulario pertenece al Portal Unico de Solicitud de Acceso a la Informacion Pablica (SAIP) (htips://saip.gob.daf)
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Oficina de Acceso a la Informacidn
Formulario Solicitud de Acceso a la Informacidn Publica

1.  Entregue personalmente la solicitud de informacion.

2. Presente un Poder Legal cuando actlie en nombre y representacién de otra persona Fisica o Juridica.

3. Pida el acuse recibo de su Solicitud de Informacidn.

4,  Elacceso publico a la informacién es gratuito en tanto no se requiera la reproduccién de la misma,
Fecha: Ref. No. De Solicitud:

Nombre del Solicitante:

No. Cédula de Identidad y Electoral / No. Pasaporte:

Nombre de la persona fisica o juridica (Anexar poder otorgado para hacer la solicitud de informacién):

Direccion:

Teléfono(s): Fax:

Correo Electrénico:

Informacién o Datos Requeridos (Especifique, si son Fotografias, Grabaciones, soportes magnéticos o Digitales)

Motivacion de la Solicitud:

Autoridad Publica que posee la informacién:

Lugar para recibir la informacion:

Medios para recibir la informacion: (Seleccione un medio)
( )-Personal ( )-Correo Electrénico ( )-Correo Ordinario ( )-Teléfono ( )-Fax

Observaciones:

Firma del Solicitante

Espacio reservado a la OAl Recibido / Fecha:

Solicitud remitida a la siguiente institucién competente:

Costo por la expediciéon de documentos RDS:

Costo por Ley Tributaria RDS:

Motivacion de la Solicitud:

Puerto Rio Haina, Margen Oriental, Km 13 1/2 Carretera Sanchez ¢ Sto. Dgo. Qeste, Prov. Santo Domingo, R.D « Tel: (809) 537-0055 - (809) 537-1706
WWWPORTUARIAGOBDO ©0®Q @PORTUARIARD
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Oficina de Libre Acceso a la Informacion
Formulario Prorroga Excepcional para la Entrega de Informacion

Fecha: Ref. No. De Solicitud:

Datos del Solicitante

Nombre: RNC:

Tipo de persona: ( )-Fisica ( )-Juridica

No. Cédula de Identidad y Electoral / No. Pasaporte:

Nombre de la persona fisica o juridica (Anexar poder otorgado para hacer la solicitud de informacién):

Direccion:

Teléfono(s): Fax:

Correo Electrénico:

Informacion Solicitada

Descripcidn:

De acuerdo a la Ley General No 200-04 de Libre Acceso a la Informacidén Publica, Articulos 8 y 9, cumplimos con
inférmale que requerimos dias adicionales para reunir la informacién solicitada por las siguientes razones:

La entrega de la informacion serd aproximadamente en la siguiente fecha:

Firma: Cargo: Fecha:

Puerto Rio Haina, Margen Oriental, Km 13 1/2 Carretera Sanchez * Sto. Dgo. Qeste, Prov. Santo Domingo, R.D « Tel: (809) 537-0055 - (809) 537-1706
WWWPORTUARIAGOBDO ©0® O @PORTUARIARD
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Oficina de Libre Acceso a la Informacién
Formulario Constancia de Entrega de Informacioén Solicitada

Fecha: Ref. No. De Solicitud:

Datos del Solicitante

Nombre: RNC:

Tipo de persona: ( )-Fisica ( )-Juridica

No. Cédula de Identidad y Electoral / No. Pasaporte:

Direccidn:

Teléfono(s): Fax:

Correo Electrénico:

Informacidn Solicitada

Descripcién:

De acuerdo a la Ley General No 200-04 de Libre Acceso a la Informacién Plblica, Articulos 12 y 13, hacemos constar
lo siguiente:

Le ha sido entregada la siguiente informacién:

Medio de entrega de informacion:
( )-Personal ( )-Correo Electrénico ( )-Teléfono ( )-Portal

Recibida por: Fecha:

Entregada por: Fecha:

Puerto Rio Haina, Margen Oriental, Km 13 1/2 Carretera Sanchez « Sto. Dgo. Oeste, Prov. Santo Dominge, R.D « Tel: (809) 537-0055 - (809) 537-1706
WWWPORTUARIAGOBDO QOGO @PORTUARIARD
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Oficina Libre Acceso a la Informacidn

Encuesta de Satisfaccion Usuario de la OAIl / Sub Portal de
Transparencia APORDOM

Queremos ofrecerte el mejor servicio. ¢Por favor contesta las siguientes
preguntas?

1. éEs usted?

~
Ciudadano

Representante
-
Empleado
~
Interesado (a)
r i
Otro (especifique)

|

2. En su visita a la Oficina de Libre Acceso a la Informacion Publica (OAl) de
la APORDOM, ¢Cual o cudles requerimientos usted solicit?

e

Solicitud de Contrato de Concesion de Puerto.

Solicitud de Informacidn sobre las Compras y Contrataciones.
Solicitud de Informacién sobre nuestros Puertos.

Solicitud de Informacién Financiera.

Solicitud de Estadistica sobre las cargas.

B B R B

Otro (especifique)

3. éLe resulto amigable la busqueda de informacién en nuestro Sub-Portal
de Transparencia?

A

Si
~

No
{~.

N/R




APD-F-OAI-02.04

AUTORIDAD PORTUARIA
DOMINICANA

4. A su parecer, ¢estan publicadas todas las informaciones que establece la

Ley 200-04 sobre el Libre Acceso a la Informacion Publica?

S
Si

o~
No

r~
N/R

5. éComo evalua las informaciones publicadas en el Sub-Portal de
Transparencia de la APORDOM?

Excelente
Bueno
Regular
Malo
Muy malo

N/R

6. ¢CoOmo evalua usted el servicio ofrecido en la Oficina de Libre Acceso a la
Informacion Publica (OAI) de la APORDOM?

Excelente
Bueno
Regular
Malo
Muy malo

N/R

7. ¢éComo considera usted el tiempo de respuesta a su solicitud de
informacion en la Oficina de Libre Acceso a la Informacién Publica (OAl) de
la APORDOM?

Excelente
Bueno
Regular
Malo
Muy malo

N/R
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