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GOBIERNO DE LA
REPUBLICA DOMINICANA

INSTITUTO AZUCARERO DOMINICANO

Estimados:

En virtud de las facultades legales que invisten nuestra autoridad como director ejecutivo
del Instituto Azucarero Dominicano, ponemos en VIGENCIA g Manual de
Procedimientos de la Oficina de Acceso a la Informacién (OQAl) del INAZUCAR.

El mismo, constituye una norma de obligatorio cumplimiento a partir del presente
momento. Ante cualquier duda o informacién adicianal que requieran, favor dirigirse a la
Divisién de Planificacion y Desarrollo de esta institucion.

Av. Lope de Vega No. 106 ¢sq. José Amado Soler, Ens. Serrallés, Apartado Postal 667, Santo Domingo, Republica Dominicana,
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Instituto Azucarero Dominicano - Manuai de Procedimientos dé la

PRESENTACION

El Instituto Azucarero Dominicano (INAZUCAR), con la elaboracion del presente Manual,
da cumplimiento a lo establecido en Ley General de Libre Acceso a la Informacién
Publica Num. 200-04, de fecha 28 de julio 2004 y a su Reglamento promulgado mediante
el Decreto Num. 130-05, de fecha 25 de febrero 2005, el cual sefiala que uno de los
instrumentos para estructurar la Oficina de Acceso a la Informacion (OAl) es el Manual
de Procedimienios.

E! presente instrumento constituye una herramienta administrativa descriptiva de la forma R :
y el alcance de las actividades operacionales de la Oficina de Acceso a ta informacion [V
(OAl) del Instituto Azucarero Dominicano (INAZUCAR). |

Su objetivo principal consiste en dotar al Instituto Azucarero Dominicano (INAZUCAR)
de un instrumento de gestion, que permita sistematizar y homogeneizar las operaciones | '/
sobre las que se sustenta el desarrollo y cumplimiento de las funciones de libre acceso "
a la informacion publica, asi como las responsabilidades individuales en cada etapa del
procedimiento.

El Manual de Procedimientos define la mision de la Oficina de Acceso a la informacion y
sus valores, la descripcion de los procedimientos operacionales, los formularios de
aplicacion y los plazos correspondiente a cada procedimiento, herramienta que junto a
la Ley 200-04 y su Reglamento, integran el conjunto de acciones que se realizan en la
institucion con la finalidad de dar acceso a las informaciones relativas a las actividades
administrativas que requieran los ciudadanos y tener disponible dichas informaciones en
los medios electrénicos de manera oportuna.

La descripcion de cada uno de los procedimientos abarca el objetivo, alcance,

L OPeY;
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contiene los procedimientos que se presentan a continuacion:

- Atenci6n de solicitud de acceso a la informacion
-  Tramitacion de solicitud de informacion

- Rechazo de la solicitud de informacion
- Invitacion a la presentacionde  opiniones en  proyecto
de reglamentacion o norma
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1. MISION DE LA OFICINA DE ACCESO A LA INFORMACION (OA()

la

oportuna, a través de los medios disponibles, conforme lo dispone la L.ey Nam. 200-04

de Libre Acceso a la Informacién Piblica y su Reglamento de Aplicacibn, dispuesto por

el Decreto Num. 130-05, de fecha 25 de febrero 2005.

2. VALORES:

— Responsabilidad
— Honestidad
— Transparencia

- Sesvicio

3. DEFINICION DE LA OFICINA DE ACCESO A LA INFORMACION (OAl)

La Oficina de Acceso a la Informacign (OAl), creada por mandato de Ia

Ley General de

Libre Acceso a la Informacién Puablica (LGLAIP) Nim. 200-04, es el area responsable

dentro de la institucion de sistematizar la informacion de interés publicc, brindar acceso

a las mismas a aquellas personas interesadas y garantizar su publicacién a través de los

medios disponibles de manera oportuna.

4. OBJETIVOS DEL MANUAL

- Dotar al Instituto Azucarero Dominicano (INAZUCAR) de un
gestidn, que permita sistematizar y homogeneizar las operacione
se sustenta el desarrollo y cumplimiento de las funciones de fi

informacién puablica, asi como las responsabilidades individuales

rocedimiento.

instrumento de
s sobre las que
hre acceso a la

en cada etapa

ar a los ciudadanos, de forma detallada, la descripcién de cada uno los pasos

1
7 deben dar para solicitar y obtener informaciones de la institucion, y los
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diferentes procedimientos a seguir para realizar la entrega de ia inf,
el marco de fo dispuesto por la Ley Num. 200-04 de Libre Acceso a la

- Constituir un instrumento, como parte de la organizacion admilisiray
institucional, que permita implantar responder a los requerimientos de la Ley Num.

200-04 de Libre Acceso a [a Informacion Publica y su Reglamento de Aplicacion,
dispuesto por el Decreto Num. 130-05, de fecha 25 de febrero 2005.

= Contribuir al fortalecimiento y desarrollo institucional. .

- Facilitar e} proceso de produccion, publicacion, solicitud y respuesta de las 2\‘
informaciones que en el marco de la Ley Num. 200-04 de Libre Acceso a la \{ \
Informacion Publica y su Reglamento de Aplicacion, dispuesto por el Decreto
Num. 130-05, de fecha 25 de febrero 2005, corresponden a la Oficina de Acceso

a la Informacion (OAl) de la Institucion.

5. ALCANCE.

En el presente Manual de Procedimientos de la Oficina de Acceso a IT Informacién se
describe la mision, los objetivos y cada uno de los procedimientos y formularios de
aplicacion que conforman las operaciones. En consecuencia, aunque en principio el
mismo responde a los procesos de comunicacidn y transparencia, el Minual, en sentido
amplio, tiene alcance generalizado, siendo vinculante para todas las unidades
organizativas de la entidad.

6. PUESTA EN VIGENCIA.

El presente Manual debera ser puesto en vigencia mediante la aprobacion del Director
Ejecutivo del Instituto Azucarero Dominicano (INAZUCARY); donde|se instruya el
cumplimiento de las disposiciones contenidas en el mismo.

7. EDICION, PUBLICACION Y ACTUALIZACION.

(OAl) debe ser

ganizacién con
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implicaciones en el area, para que reflgje la realidad existente dentro d
Director Ejecutivo delegara a la Division de Planificacion y Desarrolio |
edicion y actualizacion del presente Manual.

Las peticiones de cambios deberan ser presentadas formalmente por escrito.
Corresponde a la Division de Planificacion y Desarrollo revisar y actualizar el presente
Manual, en caso de modificaciones en la estructura organizativa y funcional, ajustes en
los planes esiratégicos u operativos, entre otros, en coordinacion con la Direccidn
Ejecutiva y el personal que integra la OAI.

Las propuestas y modificaciones a los procedimientos deberan ser sometidas a la
consideracion de la Direccion Ejecutiva y socializada con todos los Encargados de las
unidades organizativas que conforman el instituto Azucarero Dominicano (INAZUCAR).
Debera realizarse una revision de los procedimientos por lo menos una vez al afo, luego
de revisar la estructura organizativa, a fin de adecuarla a la dinamica de crecimiento
institucional.

8. DISTRIBUCION DEL MANUAL.

Recibiran una (1) copia completa del Manual: El director ejecutivo del Instituto Azucarero
Dominicano (INAZUCARY), el/la encargado/a de la Division de Planificacion y Desarrolio,
el/la encargado/a de la Division de Recursos Humanos, el/la encargadcja de fa Division
Administrativa Financiera, el/la encargado/a de la Seccidon de Comunicaciones, ellla
encargado/a de ta Seccidn de Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion, ellla
encargado/a de la Seccion Juridica, elfla encargado/a de la Seccion de Compras, ellla
encargado/a de la Seccion de Servicios Generales, ella encargado/a de la Seccion de

Contabilidad y el Responsable de Acceso a la Informacién (RA!).
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9. DESCRIPCION DE LLOS PROCEDIMIENTOS OPERACIONALES.

9.1. Atencion de Solicitud de Acceso a la informacion Puablica.

8 Version; 01
1‘!“ PROCEDIMIENTO [ 24%':?20211 A
GON-ERNO BE LA Cadigo: \Jt\
RERDLICA DOMINICANA Atencién de Solicitud de Acceso a fa [ X
Instituto Azucarero Dominicano Informacion Publica. Fecha de Emision: Q
£ 24705/ 2021}

Establecer el procedimiento para responder a fas solicitudes de informacién

1. Objetivo: ) )
y la manera de tramitar el formulario correspondiente.
El procedimiento abarca las acciones desde la recepcion de la solicitud de
ii. Alcance: informacion hasta la tramitacion, lo que implica B todas las unidades /
organizativas.
Nl. Responsables: Técnico de Acceso a la Informacion.
Auxitiar de Atencion a la Informacion.
L v INAZUCAR: Instituto Azucarero Dominicano.
V.Téminos y )
. v QAL Oficina de Acceso a la Informacién.
Definiciones:
v RAIl: Responsabie de Acceso a la Informacion.
v Ley Num. 200-04 de Libre Acceso a la Informacion Puablica.
V. Marco Legal: v Reglamento promulgado mediante el Decreto Num. 130-05, de fecha

25 de febrero 2005.
VI. Disposiciones o Politicas:
v La Direccidn Ejecutiva del Instituto Azucarero Dominicano y sus directivos, tienen la responsabilidad
y la obligacion de establecer y promover ef cumplimiento de la Ley Nim. 200-04 de Libre Acceso a
{a Informacion Pablica.

v La Direccién Ejecutiva tiene la responsabilidad de establecer, de manera clara, las sanciones
aplicables en los casos de NO cumplimiento de la Ley Num. 200-04 de Libre Acceso a la Informacion




12. Remite el formulario de solicitud de informacion al Téc
revision.

por escrito destacando las razones legales, en un plazo de cinco dias
laborales, a partir de la recepcion de la solicitud, mediante formulario de
Rechazo de Solicitud de Acceso a la informacion Piblica (FORM. AQI-04)
(INZ-PRO-0AI-37-FO...).
Registro de Solicitud de Informacién:

14. La solicitud de informacion se registra y se anota en el formulario con el
ndmero asignado en secuencia, generada por su registro. Se coloca en el
Libro de Solicitudes en Proceso.

Apoyo al Auxiliar de la OAI
Técnico de 1. Revisa las solicitudes de los ciudadanos para cerdiorarse de que estan
Acceso ala correctas,
Informacién 2. Revisa, al final de cada dia, et Libro de Solicitudes en Proceso, para tener

constancia el numero de solicitudes del dia.




9.2. Tramitacion de Solicitud de Acceso a la Informacién Publica.

/)

GOYIERND OE LA

REPUSLICA DOMINICANA

fastituto Azucarero Dominicano

I. Objetivo:

il. Alcance:

lii. Responsables:

V.Términos y
Definiciones:

V. Marco Legal:

PROCEDIMIENTO

N Codigo:
Tramitaciéon de Solicitud de Acceso a la T PRO. OAl 38
Informacién Publica. Fecha de Emision
[24 1 0572021)

Atender las solicitudes de informacién conforme a un protocolo, en virtud

de lo dispuesto por la Ley Num. 200-04 Libre Acceso a la Informacidn
Publica.

El

procedimiento comprende las acciones que deben adoptarse

intermamente para ia entrega oportuna de las infarmaciones, desde la

blisqueda y localizacion de los datos, hasta su produccion y entrega.

v

A N N N N N

Vi.Disposiciones o Politicas:

Técnico de Acceso a la Informacién.

Auxiliar de Acceso a la Informacion.

Encargados de Unidas de Organizativas.

INAZUCAR: Instituto Azucarero Dominicano.

OAl: Oficina de Acceso a Ja Informacion.

RAI: Responsable de Acceso a |a Infformacion.

Ley NUm. 200-04 de Libre Acceso a la Informacion Publica.
Reglamento promulgado mediante el Decreto Num. 130-05, de fecha
25 de febrero 2005.

v La Direccion Ejecutiva dei Instituto Azucarero Dominicano y sus directivos, tienen la responsabilidad
y la obligacion de establecer y promover el cumplimiento de la Ley Num. 200-04 de Libre Acceso a

la informacion Pdblica.

v La Direccidn Ejecutiva tiene la responsabilidad de estabiecer, de manera clara, las sanciones

aplicables en los casos de NO cumplimiento de la Ley NOm. 200-04 de Libre Acceso a ia Informacion

Planificacion y Desarrollo tiene 1a obligacion de formular y actualizar et Manual de

de la OAl




su drea de competencia que deben ser publicadas en el portal web y/o que sean rel
RALI a solicitud de cualquier ciudadano.

La Oficina de Acceso a la informacion (OAl) tiene la responsabilidad de canalizar las salicitudes de
infformacion de los ciudadanos y la publicacion oportuna de las informaciones que establece a ley
en el portal web de la institucion.

La Oficina de Acceso a la Informacion (OAl), tiene la responsabilidad de gue las solicitudes de
informacion, los tramites y las respuestas, se ejecuten conforme a la lley No. 200-05, y su
Reglamento de aplicacion.

Es un deber de todos los funcionarios, que por su posicion jerarquica y cargo manejen informaciones
de interés piblico; brindar toda la informacion, de manera oportuna, que le solicite la OAl a fin de
brindar un buen servicio.

La OAl hara, con un tiempo prudente, las solicitudes a los funcionarios de la institucién, mediante
una comunicacion formal, firmada por el Técnico de Acceso a la Informacion y con los objetivos de
la misma.

Vil. Documentos o Aplicaciones informatica.
v Formmulario de Solicitud de Acceso a la Publica (FORM.OAI-001) (INZ;PRO-0AI-37-FQ...).
v Formulario de Prorraga Excepcional para Entrega de informacion publica (FORM.OAI-002) (INZ-

PRO-OAI-38-FO...).

v Formuiario de Demostracion de Entrega de la informacién Solicitada (FORM. OAI-03) (INZ-

Viil.

PRO-QAI-37-FO...).

Descripcion del Procedimiento: Tramitacion de Solicitud de Acceso ala Informacién

Piblica.

Acopioc de las Informaciones:
1. Revisa diaramente el Libro de Soiicitudes en Proceso para asegurarse de
cuales requieren tramitacion.

Remite la solicitud a la Seccién Juridica para revision legal.

Técnico de la
OAl

Luego de recibir 1a revision de la Seccién Juridica con la aceptacion de la
salicitud, formula requerimiento de las informaciones solicitadas al Encargado
de ia unidad organizativa que corresponda.

4. Recibe del Encargado de la unidad organizativa correspondiente las
informaciones requeridas para ser entregadas al solicitante.
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v Si la informacién recibida esta incompleta o no se correspo

requerimientos legales, la devolvera al Encargado correspondientey}
las observaciones puntuales de lugar.
Se prepara el informe con los datos, conforme al requerimiento del solicitante,
y de acuerdo con los plazos que contempia la Ley.

Se emite Formulario de Demostracién de Enfrega de ia informacion Sclicitada
(FORM OAI-03) (INZ-PRO-0OAI-37-FO...), debidamente firmado por el
Técnico de la OAI.

En el caso de que se necesite mas tiempo para completar el informe o
expediente, debe comunicarse por escrito al solicitante antes de que se
cumplan los 15 dias que establece la Ley, mediante el formulario de Prorroga
Excepcional para la Entrega de informacion Solicitada (FORM.OAI-02) (INZ-
PRO-0AI-38-FO...).

Entrega de la Informacion:

1.

Auxiliar de la
OAl

Una vez completada ia informacién, se hace contacto con el solicitante para
la entrega de ja misma.

Una vez el solicitante se presenta a retirar Ia informacion, se le soiicita la
presentacion de su Cédula de Identidad y Electoral y la de su representado,
si actia en nombre de otra persona, se hace una copia del documento de
identidad y se le entrega el original al solicitanta, juntamente con la
informacién solicitada y el Formulario de Demostracion de Entrega de la
Informacion Solicitada (FORM. OAI-03) (INZ-PRO-OAI-37-FO. ).

Archivo del Expediente:
3. Los expedientes de solicitudes debidamente tramitados, con su formulasio de

entrega, informaciones y anexos, se archivan en la Carpata de Solicitudes
Atendidas.

Encargado de la Revision Legal de Solicitudes
Seccion 1.
Juridica

Revisa las solicitudes en virtud de la Ley Nom. 200-04 y su Reglamento de
aplicacion, para determinar si corresponde denegarla, dedlinaria o atenderia.

. Entregar oporiunamente, en la forma y tiempo las informaciones requeridas

por la OAl que hayan sido solicitadas por los ciudadanos.

 Findel Procedimiento [

(



9.3.Rechazo de la Gestion de Acceso a la Informacion Pablica.

N LG AR
INAZUC AR

{(‘!\\ PROCEDIMIENTO

&0315?"0 CE LA Cédjgo
Rl 1CA DOMINICANA Rechazo de la Gestion de Acceso a la INZ-PRO- OAI -39
Tnstituro Azucarero Dominicano Informacion Publica. Fecha de Emision

[ 24 105 /2021)

Ordenar las denegaciones de informaciones clasificadas como reservadas,
I. Objetivo: inexistentes o cuando estén incluidas dentro de las izxcepciones previstas

en la Ley.
L. Alcance: El procedimiento comprende desde la revision de la soiicitud de informacion

hasta la comunicacion del rechazo con ias causas egtablecidas en la Ley ‘9
I, Responsables: v Técnico de Acceso a la Informacion. ‘
Auxiliar de Acceso a la Informacion.
Encargado de la Seccion Juridica
INAZUCAR: Instituto Azucarero Dominicano.

IV.Términos
y OAll: Oficina de Acceso a la Informacién.

Definiciones:
RAI: Responsable de Acceso a la Informacion.

Ley Num. 200-04 de Libre Acceso a la Informacion Pdblica
Reglamento promutgado mediante el Decreto Num. 130-05, de fecha
25 de febrero 2005.

R NI N N T N

V. Marco Legal:

W.Disposicibnes o Politicas:

v La Direccion Ejecutiva de! Instituto Azucarero Dominicano y sus directivos, tierian la responsabilidad
¥ la obligacién de establecer y promover el cumplimiento de fa Ley Num. 200404 de Libre Acceso a
la Informacién Pdblica.

v La Direccidén Ejecutiva tiene la responsabilidad de establecer de manera clara las sanciones
aplicables en los casos de NO cumplimiento de ia Ley NGam. 200-04 de Libre Acceso a la Informacion
Publica.

v La Direccion Ejecutiva del IANZUCAR es la responsable de clasificar la informacion que se elabore,

o administre, asi como denegar el acceso a la informacidn.

ia DAl
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v La Seccion Juridica es la responsable de revisar y determinar si las solicitudes debe
en virtud de las excepciones establecidas en ia Ley Num. 200-04 de Libre Acceso a

requerido, tiene el derecho de recumir ante fa autoridad jerarquica superior de ia entidad de acue'rao
con los requisitos que establece Ia Ley, y ante el Tribunat Superior Administeativo en el plazo de 15
dias habiles.

Vil. Documentos o Aplicaciones informatica.
v Formulario de Solicitud de Acceso a la Pablica (FORM.OAI-001) (INZ-PRO-QAI-37-FO ).
v Formulario de Prorroga Excepcional para Entrega de informacion publica (FORM OAIL-002) (INZ-
PRO-OAI-38-FO...).
¥ Formulario de Rechazo de Solicitud de Acceso a la Informacion Piblica (FORM.QAI-04) (INZ-PRO-
OAI-39-FO.. ).
Vill. Descripcion del Procedimiento: Rechazo de la Gestion de Acceso a IL lnfoninaclon
Pabilica. i

Revision y analms de la solicitud de mformaclén publica

1. Revisa las solicitudes en proceso presentadas en la QAl que estan en
tramitacion y las remite a ia Seccion Juridica para ser revisadas.

2. Sielencargado de fa Seccién Juridica determina que la OAl no es competente
para entregar la informacion, el técnico de Acceso a la Informacién envia la
solicitud dentro de los tres dias laborables de recibida al organismo o entidad

Técnico de la competente.
OAI 3. Sies una solicitud de cese de reserva legal de informacion o datos, envia a
las autoridades responsables para el estudio de la clasficacion.

4. Si el soiicitante no comrige un error en su solicitud, después de habérsele
orientado y comunicado, se rechaza al décimo dia habil.

5. El Técnico de Acceso a la Informacion elabora comunicacion de rechazo,
Formulario FORM-OAI-04 (INZ-PRO-0AI-39-FO...} y Ia remite al Auxiliar de
Acceso a la informacion para que lo comunique al solicitante.

Comunicacidn sobre ef Rechazo de la Solicitud de Informacion:
1. Una vez completada ia informacion, hace contacto con el solicitante para la
entrega de la misma.
2. Explica al solicitante las razones previstas en la Ley que apliguen como
excepciones al libre acceso de la informacién, en el plazo de cinco dias
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Encargado de la

Seccion
Juridica

habiles, con la copia de la cédula fimada como demostraci
la informacion.

3. Registra el fin del tramite de la solicitud.

Archivo del Expediente:

1. Archiva expediente de solicitud rechazada en ia carpeta correspondiente.

1. Revisa las solicitudes de informacion que les sean remitidas por la OAl para
determinar si proceso o no ser rechazada, declinada o atendida, en virtud de
la Ley Nim. 200-04 de Libre Acceso 3 la Informacion Piiblica,

" Findel Procedimiento \i=ET




9.4.Invitacion a la Presentacion de Opiniones en Proyecto de Regl
0 Norma Propuesta.

[ ] Version® 01
i) PROCEDIMIENTO (24705 12029)
GIBIERMO DE A . oy . .- = .
REPUBLICA DOMINICANA Invitacion a la Presentacion de Opiniones en . Codgo o
S Proyecto de Reglamentacion o Norma Fecha de Emision

Instisuto Azucarero Dominicano Propues ta. [24 105/ 2021}

Iy

Poner a disposicion de la ciudadania los proyectos de regulaciones,
VI. Objetivo: relacionados con requisitos o formalidades que rigen las relaciones entre

particulares y la administracion o el ejercicio de derechos y actividades.

El procedimiento comprende a publicacion en medio impreso y en el portal
Vii. Alcance: de Intermet del INAZUCAR del aviso de invitacion, hasta las modificaciones

incorporadas al texto definitivo.

v Direccion Ejecutiva

Técnico de Acceso a la Informacion.

Vill. Responsables:

Auxiliar de Acceso a la Informacion.
INAZUCAR: Instituto Azucarero Dominicano.

IX.Téminos
o/ OAIl: Oficina de Acceso a la Informacion.

Definiciones:
RAIl: Responsable de Acceso a la Informacion.

Ley Num. 200-04 de Libre Acceso a ta Informacion Publica.
Regiamento promulgado mediante el Decreto Num. 130-05, de fecha
25 de febrero 2005.

A N N N R N

X. Marco Legal:

VI. Disposiciones o Politicas:

v La Direccion Ejecutiva del instituto Azucarero Dominicano y sus directivos, tienen la responsabilidad
¥ la obligacion de establecer y promover el cumpiimiento de la Ley Nium. 200-04 de Libre Acceso a
la Informacion Pdblica.

v La Direccién Ejecutiva tiene la responsabilidad de establecer de manera clara fas sanciones
aplicables en los casos de NO cumplimiento de la Ley Nam. 200-04 de Libre Aoceso a la Informacién

i
2d
e 204

1 pe Ia QAL
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v Deben ponerse a disposicion de la ciudadania todos los proyectos de regukaciones
relaciones entre los particulares y la institucion, asi como también los que determine
proteccion de los servicios y el acceso de las personas de la entidad.

v Se emitird un acto administrativo en caso de no publicarse la informacion sobre regulaciones para
fundamentar las causas.

v Los comentarios se reciben por escrito, con la documentacién gque se estime pertinente y se
acreditara personalmente a las personalidades juridicas, Unica y exclusivamente, en la OAl.

v Se utilizara un procedimiento abreviado en los casos de normas de trascendencia menores o por
existir urgencia en el dictado de las normas.

IX. Documentos o Aplicaciones informatica.

¥ Formulario de Solicitud de Acceso ala Pablica (FORM.OAI-001) (INZ-PRO-OAI-37-FO...).

v Formulario de Opinién en Proyectos de Reglamentacion o Normas Propuestas (FORM-OAI-06)
{INZ-PRO-QAI-40-FQ...).

X.  Descripcion del Procedimiento' Socnalizacién Cédigo de Etlca ' 1

Publlcacién de Awso para Presentar Opmiones | e
SR 1. Comunica a la OAl los proyectos de regulaciones o no*mas en carpeta de la
irector
. institucién y ef calendario para su elaboracion.
Ejecutivo i )
2. Remite a la OAIl el proyecto de regulacién ¢ norma en cada fase para ser

publicado en el portal de (a institucion.

Publicacién de Aviso para Presentar Opiniones:
1. Recibe la publicacidn del aviso en un medio impreso por parte del Director
Ejecutivo, en el cual se invita a efectuar observaciones y comentarios respecto
al Proyecto de decision.
2. Publica en el portat de Internet de la institucién Ja invitacién publicada en el
Teacnico de la medio impreso, asi como el texto completo de la decision que se impulsa y
OAl habilita una casilla de carreo electronice (ad hoc) y una direccidn postal para
recibir las opiniones.
Recepcidn de Opiniones:
3. Recibe a las personas interesadas y le entrega el Formulario Opinién en
Proyectos de Reglamentacion o Nomas Propuestas (FORM.QAI-08) (INZ-
PRO-OAIH40-FO.. ).




Publicacion de Proyecto Definitivo:
5. Una vez recibe el proyecto definitivo aprobado, procede a la publicacién dei
mismo en el portal de Intemet de la institucion.

 Fin del Procadimiento




FORMULARIOS
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0
U NT
L@!\: FORMULARIO INTERNO

GOBIERND DE LA
REPUBLICA DOMINICANA

Solici 5 : ié bt INZ
Institute Azucarere Dominicano wolicitud de Acceso a la Informacion pUbhca Fecha de

OFICINA DE ACCESO A LA INFORMACION (OAl)

1. Entregue personalmente la solicitud de informacién.

2. Presente un poder legal cuando actie en nombre y ,
representacion de otra persona fisica o juridica, %
3. Pida acuse de recibo de su solicitud deinformacion.
4, El acceso publico a la informacion es gratuito en tanto no se requiera la 3
reproduccién de ia informacion. @
FECHA:

No. DE SOLICITUD

NOMBRE DEL SOLICITANTE:

CEDULA O PASAPORTE:

NOMBRE DE LA PERSONAFISICA O JURIDICA (anexar poder otorgado para hacer la solicitud de
informacién):

DIRECCION:

TELEFONO:

CORREO ELECTRONICO:

ACIONES O DATOS REQUERIDOS: (especifique si son fotografias, grabaciones,
néticos o digitales):
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MOTIVACION DE LA SOl

AUTORIDAD PUBLICA QUE POSEE LA INFORMACION:

LUGAR PARA RECIBIR LA INFORMACION:

MEDIO PARA RECIBIR LA INFORMACION (seleccione un medio):
PERSONAL CORREO ELECTRONICO_CORREO CERTIFICADO__
CORREO ORDINARIO TELEFONO FACSIMIL PAGINAS INTERNET

FIRMA DEL SOLICITANTE

| ESPACIO RESERVADO A LA OAI

FECHA:

SOLICITUD REMITIDA A LA SIGUIENTE
INSTITUCION COMPETENTE:




Instituto Azucarero Dominicano - Manual de Procedimientos de la OAl

/[‘gl\\ FORMULARIO INTERNO
pr o = el

GOBIEAND DE LA

AEPURLICA DOMINICANA Prorroga Excepcional para la Entrega de

Instituto Azuczrero Dominicano informacion

OFICINA DE ACCESO A LA INFORMACION (OAl)

FECHA
REF.: No. DE SOLICITUD

NOMBRE DEL SOLICITANTE:
CEDULAOPASAPORTENo.: !
NOMBRE DE LAPERSONA FISICA O JURIDICA (anexar poder otorgado parahacerla erIicitud de

informacién):
DIRECCION;
TELEFONO:
FAX
CORREOELECTRONICO
INFORMACIONES O DATOS REQUERIDOS: (Especifique si son fotografias, grabaciones, soportes
magnéticos, 0 digitales):

ENVIRTUD DE LO ESTABLECIDO EN LA LEY 200-04, EN SUARTICULO 8, LE SOLICITAMOIS UNAPRORROGA

DE DIEZ (10) DIAS HABILES PARA LA ENTREGA DE LA INFORMACION SOLICITADA DESCRITA
PRECEDENTEMENTE, EN FECHA:
MOTIVO SOLICITUD DE PRORROGA:

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

FIRMA DEL RAl
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m FORMULARIO INTERNO

GOBIZANG LE LA

RECUBLICA DOMINICANA Demostracion de Entrega de la Informacion

lastitite Azucacero Dominicano Solicitada

OFICINA DE ACCESO A LA INFORMACION (OAI)

Instrucciones: Ef formulario debe ir acompainado de una copia de la cédula y firma de la
persona que recibe la informacion solicitada.

FECHA
REF.: No. DE SOLICITUD

NOMBRE DEL SOLICITANTE
CEDULA OPASAPORTE NO,
DIRECCION

TELEFONO:

FAX

CORREOELECTRONICO:
INFORMACIONES O DATOS REQUERIDOS: (Especifique si son fotografias, graﬂaciones, soportes
magnéticos, -] digitales);

Conforme a los Articulos 12 y 13, de la Ley General No, 2000-04, de Libre Accesq a la Informacion
Publica, hacemos constar lo siguiente:

SE LE HA ENTREGADO LA INFORMACION SOLICITADA | POR  MEDIO:

LA FUENTE DE LA INFORMACION ESTA CONTENIDA EN:

FIRMA DE LA OAI
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@)—\.. FORMULARIO INTERNO

GOBIERNO DE LA
REPUBLICA DOMINICANA

Rechazo de Solicitud de Acceso a la 0 B
. Ty ol a1V L s
Instituro Azucarero Dominicano Informacion Puablica Fecha

[24105

OFICINA DE ACCESO A LA INFORMACION (OAl)

FECHA
REF.: No. DESOLICITUD

NOMBRE DEL SOLICITANTE

CEDULA O PASAPORTE NO.:

DIRECCION -

TELEFONO:

FAX

CORREOELECTRONICO:
INFORMACIONES O DATOS REQUERIDOS: (Especifique si son fotografias, grallaciones, soportes
magnéticos, 0 digitales):

En cumplimiento ala Ley General No. 200-004 de Libre Acceso alainformacion Piblica, en
susArticulos 7, 17,18,19,20,21, cumplimos con informarfe que la solicitud marcada en fa
referencia ha sido rechazada porlas siguientes razones previstas enlalLey Gieneral de Libre

Acceso a la Informacion Publica:

FIRMA DE L RAI
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W
@ FORMULARIO INTERNO
GOB £RRO DE LA
REFURLICA DOMINICANA Volante con la Informacién sobre la Oficinade Lo B
Instituto Azucarero Dominicano Acceso a la informacion Publica " Fecha de Emision

{ 24105/ 2021]

OFICINA DE ACCESO A LA INFORMACION (OAl)

Esteformulario se completa coninformaciones sobre las direcciones electronicas relacionadas conla
Oficinade Acceso alaInformacion Publica parafacilitariesias consultas alos solicitantes.

INSTITUCION: » '
DIRECCION:

TELEFONO:

CORREO ELECTRONICO:

NOMBRE DEL ENCARGADO:

CORREQ ELECTRONICO:
ACLARACIONES:
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(ﬂ.m FORMULARIO INTERNO A%

GOBIERND OF LA

REPUBLICA DOMINICANA R . -
Opinién en Proyectos de Reglamentacion o 7 RO OALAOFO ..

Instituto Azucarero Dominicano Normas Propuestas Fecha de Ermision
[24705/2021]

OFICINA DE ACCESO A LA INFORMACION (OAl)

INSTITUCION: FECHA:
AUTORIDAD CONVOCANTE: )
PROYECTO DE NORMA: A

NOMBRE DEL CONTACTO: N\
CEDULA O PASAPORTE No.:
DIRECCION:

TELEFONO:

FAX:

CORREO ELECTRONICO:
RESUMEN DEL CONTENIDO DE LA SUGERENCIA, APORTE U OPINION
(DOCUMENTOS . ADJUNTOS):

NOMBRE, DOMICILIO Y CODIGO POSTAL DE LA PERSONA FiSICA O JURIDICA
(ANEXAR PODER OTORGADO PARA PRESENTAR SUGERENCIAS U OPINIONY):

REPRESENTANTE FECHA




@ FORMULARIO INTERNO

GOBIERNO OE LA
REPUBLICA DOMINICANA

REF. OR

Acuse de Recibo para el Ciudadano LT 1‘]
[ 24105 f 202

Instituto Azucarero Dominicano

OFICINA DE ACCESO A LA INFORMACION (OAl)

FECHA
REF.: No. DE SOLICITUD

INSTRUCCION: Completar cormectamente para constancia del ciudadano.

NOMBRE DEL SOLICITANTE:
CEDULAOPASAPORTENo.:

INFORMACIONES O DATOS REQUERIDOS: {especifique si son fotografias, grabaciones,
soportes magnéticos 0 digitales):

DE ACUERDO CON LA LEY GENERAL NO. 2004-04 DE LIBRE ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA, ARTICULOS NOS. 12 Y 13, HACEMOS CONSTAR LO SIGUIENTE:
QUEENELPLAZOESTABLECIDOPORLEY PARALAENTREGADELA !NFORHIIlClON SOLICITADA
ES DE 15DIAS LABORABLES, EN CASO DE PORROGA OTROS 10 DIAS HfllBlLES.

FIRMA DEL RAI
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m

OB ERND UE LA
REPUBLICA DOMINICANA

Instituto AZucarero Dominicano

Satisfacer Solic
Informacion

Bfey

itud

FORMULARIO INTERNO

Plazos Establecidos por la Ley No. 200-04

[ 2470572021}
OFICINA DE ACCESO A LA INFORMACION (OAI)

del 15 dias habiles A partir de Ia fecha del pago
correspondienta a la expedicion de

algan documento

Prérroga de otros:
10 héabiles

A partir del dia habil siguiente

Se incluye EL DIA DEL

VENCIMIENTO

la entidad competenie

Enviar solicitud de informacion a3 dias habiles

A partir de la recepcion de la solicitud
|Se incluye el dia del vencimiento

Comunicar al solicitante cuando lal3 dias habiles
isolicitud no tiene todos los datos

[Se incluye el dia del vencimiento

Rechazo de la sclicitud

Jerarquica Superior

Recurso del solicitante cuando no
esté conforme ante la AutoridadiPartir

{5 dias habiles partir de la recepcion de la solicitud
10 dias habiles a [Se incluye el dia del vencimiento

de la
notificacién

Resolvera el recurso

Autoridad  Jerarquica superion

15 dias habiles Se incluye el dia del vencimiento

Solicitante para completar

(5 dias habiles

Recursos después de notfificado

15 dias habiles e incluye el dia del vencimiento

Resolucibn a la Autoridad después de aclarar
Jerarquica Superior 0 completar
recursos
Recurso Tribunal Superiof 15 dias habiles vencido[Se incluye el dia del vencimiento
Administrativo el plazo |
correspondiente |

Fin del Manual
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