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1. ASPECTOS GENERALES

OBJETIVO

Establecer los lineamientos y pasos a seguir respecto al tramite de solicitudes de acceso a la informacion
publica interpuestas por los ciudadanos/as, a la Direccién General de Aduanas, en cumplimiento con la Ley
num. 200-04 de Libre Acceso a la Informacién Publica.

ALCANCE
Inicia con la solicitud de la informacion y finaliza cuando el Departamento de Libre Acceso a la Informacion
Publica entrega la respuesta al solicitante.

AREAS VINCULADAS
e Areasinternas de la DGA.

MARCO JURIDICO

e Ley num. 226-06 y sus modificaciones, que otorga personalidad juridica y autonomia funcional, presu-
puestaria, administrativa, técnica y patrimonio propio de la Direccién General de Aduanas, del diecinueve
(19) de julio del 2006.

e Ley num. 200-04, que aprueba el Libre Acceso a la Informacién Publica, promulgada el veintiocho (28)
de Julio del 2004.

e Ley num. 126-02, que aprueba el Comercio Electrénico, Documentos y Firmas Digitales, de veintinueve
(29) de septiembre de 2022.

e Decreto nim. 130-05, que aprueba el Reglamento de Aplicacién de la Ley General de Libre Acceso a la
Informacion Puablica, del veintitrés (23) de febrero de 2005.

¢ Resolucion nim. 194-2012, que aprueba la Estructura Organizativa y de Cargos de las Oficinas de Ac-
ceso a la Informacién Publica, primero (01) de agosto de 2012.

e Resolucion nam. 002-2021 DIGEIG, que aprueba la Estandarizacion de Portales de Transparencia, de
fecha veintinueve (29) de junio del 2018.

Estas normas aplican en todo su contexto.

REFERENCIA

e Formulario de Solicitud Acceso a la Informacién Publica: Direccién General de AduanasPortal (SAIP).
Ver anexo.
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2. DEFINICIONES Y TERMINOS

2.1.Derecho de acceso a la informacién: derecho que tiene toda persona para acceder a la informacion
existente en poder de las Instituciones sujetas al imperio de la Ley de Acceso a la Informacion Publica.

2.2.Departamento de Acceso a la Informacién Publica: creado como una dependencia subordinada
directamente a la maxima autoridad de cada entidad publica, con el fin de posibilitar y facilitar el acceso
a la Informacion que esta posea, administre o produzca.

2.3.Direccién General de Etica e Integridad Gubernamental (DIGEIG): drgano que regula el cumpli-
miento de la Ley de Acceso a la Informacion Publica.

2.4.Informacién: conjunto de datos organizados y procesados que tienen significado y utilidad para
quien los recibe. A diferencia de los datos, que son hechos aislados y sin contexto,

2.5.Informacién confidencial: informacion relativa a las personas y sus datos personales y protegidos
por el derecho fundamental de la privacidad.

2.6.Informacién privada: datos personales referidos a la vida privada o de la familia, tales como salud,
raza, preferencia politica o religiosa, situacion econémica, social o familiar o a su honra y reputacion:
asi como todos aquellos datos personales que estan tutelados y protegidos por la Constitucion Politica
y la Ley.

2.7.Informacion publica: registro, archivo o dato, contenido en escritos, fotografias, grabaciones, soporte
magnético o digital, o en cualquier otro elemento técnico que haya sido creado u obtenido por los
érganos y entidades gubernamentales o de interés publico, en el ejercicio de sus funciones y que se
encuentre en su posesion y bajo su control y que no vaya en contraposicion a las disposiciones de los
articulos 17 y 18 de la Ley 200-04.

2.8.Informacion piblica de oficio: informacién que los sujetos gubernamentales y de interés pablico tiene
la obligacién de poner a disposicion del plblico, por cualquier medio y mantenerla actualizada, sin que
medie solicitud de informacién.

2.9. Informacion publica reservada: informacion plblica que se encuentra temporalmente sujeta a alguna
de las excepciones previstas en la Ley.

2.10.Informacién reservada: aquella que se encuentra temporalmente sujeta a alguna de las excepciones
previstas en la Ley.

2.11.MAE: Maxima Autoridad Ejecutiva.
2.12.Menoscabo: reduccion, acortamiento, disminucion de una cosa.

2.13.Principio de Derecho a la Informacién Publica como Bien Pablico: derecho a la informacién publica
es un bien del dominio publico accesible a cualquier persona. La garantia de acceso salvaguarda el
derecho de todas las personas a investigar, conocer, recibir, utilizar y difundir la informacion publica.

2.14.Principio de la garantia del Derecho a la informacién piiblica: entidades publicas, en el &mbito de
sus respectivas competencias, tienen la obligacién de establecer las garantias necesarias para que el
acceso a la informacion publica sea real, efectivo y democratico, debiendo en todo caso, remover los
obstaculos que impidan o dificulten el ejercicio de este derecho, a fin de que las personas conozcan,
deliberen y participen sobre la vida politica, econémica, cultural y social de los estados.
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https://aduanasrd.sharepoint.com/sites/GestiondeDocumentosDGA, se considera una COPIA NO CONTROLADA.

Pagina 4 de 16




PROCEDIMIENTO Cédigo: | DEP-AIP-001-PR

& f ) Version: 05
ADUANAS SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACIOI Encargado de libre
PUBLICA Resp.: Acceso a la

Informacion Publica

2.15.Principio de gratuidad de la informacién publica: acceso a la informacion publica en poder de los
sujetos obligados es gratuito, sin embargo, la persona que solicite la informacion debe pagar previa-
mente los costos de las copias o cualquier otro tipo de reproducciones o gastos de envio, sin perjuicio
de las cuotas o tarifas que debe erogar por los derechos establecidos en las leyes hacendarias.

2.16.Principio de publicidad: posibilidad para las partes de tomar conocimiento de las actividades del pro-
ceso. La publicidad para las personas no interesadas es un medio de combatir la desconfianza del
publico hacia las actividades de los funcionarios y servidores publicos.

2.17.Principio de prontitud y expedites de la informacién: acceso pronto y expedito a la informacion
publica, tiene por objeto que las personas obtengan la informacién mediante procedimientos sencillos,
rapidos y oportunos.

2.18.Responsable de Acceso a la Informacion (RAI): servidor publico habilitado para atendery dar tramite
a las solicitudes de informacion.

2.19.Transparencia Publica: derecho de las personas para conocer sobre el funcionamiento y desarrollo
de los actos de los sujetos obligados.

2.20.Subportal de Transparencia: es una herramienta informatica que constituye para el ciudadano una
ventana a la administracién publica, a través de la cual puede acceder a informacion de la entidad.

3. ENTRADAS Y SALIDAS

Inputs

ENTRADAS Solicitud de informaciéon publica.

Outputs Respuesta a la solicitud.
SALIDA No aprobacion de la informacion solicitada.

Clients Areas internas DGA.

CLIENTES Ciudadano solicitante.

Areas internas DGA.

Suppliers
PROVEEDORES

Ciudadano Solicitante.

Humanos.
Recursos

Tecnolégicos.
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4. CONTROL DE REGISTROS DE DOCUMENTO

Almacenamiento ,

Nam. Documento Responsable Tiempo | Almacenaje Ubicacién Disposicion
Formulario de Encargado/a c "
1 solicitud acceso a Oficina Libre indefinids Digital / arpi% Indefinid
la informacion Acceso a la archivo lcompa f.l a I
publica informacion fisico EISRIVE, BED
Matriz de Analista de - - Carpeta . -
2 scliaiiflne OAI Indefinido Digital compartida indefinido

5. ROLES Y RESPONSABILIDADES

5.1.Es responsabilidad de la maxima autoridad de las areas involucradas en este procedimiento:
garantizar la socializacion e implementacion de todas las actividades que se describen en este
documento, promoviendo la comprensién y el cumplimiento por parte de todos los involucrados en
este proceso.

5.2.Es responsabilidad del Departamento de Acceso a la Informacion: gestionar las solicitudes de
informacion realizadas por los interesados, de acuerdo con establecido en la Ley Num. 200-04, de
Libre Acceso a la Informacion Publica y su reglamento de aplicacion.

6. POLITICAS Y NORMAS

6.1 La Direccion General de Aduanas, debe informar periddicamente de las actividades que desarrolla
como entidad y de las personas que cumplen funciones publicas, siempre y cuando este acceso no
afecte la seguridad nacional, el orden publico, la salud o la moral publica o el derecho a la privacidad
e intimidad de un tercero o el derecho a la reputacion de los demas.

6.2 Las solicitudes de acceso a la informacion publica deben ser planteadas en forma escrita y contener
los siguientes requisitos:

« Nombre completo y caracteristicas de la persona que realiza la gestion.

¢ Identificacion clara y precisa de los datos e informaciones que requiere.

s |dentificacion de la autoridad que posee la informacion. (opcional)

e Motivacion de las razones por las cuales se requieren los datos e informaciones solicitadas. (op-
cional)

e Lugar o medio para recibir notificaciones.

p
& 6.3 Vias o medios de solicitud de informacion:
6.3.1 Via Fisica:
e Formulario de Solicitud de Informacién Publica (FORM-OAIP-DGA-01). Ver anexo 1.
e Comunicacion fisica, via la Divisién de Correspondencia y Archivo, cuando ésta sea
£ dirigida al director general o de manera directa, cuando esté dirigida al Departamento
v de Libre Acceso a la Informacion Publica.
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6.3.2 Via electronica:

e Correo electronico: ocai@aduanas.gob.do

e Formulario Electrénico de Solicitud de Acceso a la Informacién, a través de Plataforma
de Solicitud de Acceso a la Informacién Publica (SAIP). Ver anexo 2.

6.4 Los actos, actividades y la informacion referida al funcionamiento de la DGA, estaran sometidas a
publicidad y a la presentacion de un servicio permanente y actualizado con relacion a lo siguiente:

Presupuestos y calculos de recursos y gastos aprobados, su evolucion y estado de ejecucion.
Programas y proyectos, presupuestos, plazos, ejecuciéon y supervision.

Llamado a licitaciones, concursos, compras, gastos y resultados.

Listados de funcionarios, categorias, funciones y remuneraciones y la declaracion jurada patri-
monial cuando su presentacion corresponda por la Ley.

Listado de beneficiarios de programas asistenciales, subsidios, becas, jubilaciones, pensiones y
retiros.

Estado de cuentas de la deuda publica, sus vencimientos y pagos.

Leyes, decretos, resoluciones, disposiciones, marcos regulatorios y cualquier otro tipo de norma-
tiva.

indices, estadisticas y valores oficiales.

Marcos regulatorios legales y contractuales para la prestacion de los servicios, condiciones, ne-
gociaciones, tarifas, y sanciones.

Toda otra informacién cuya disponibilidad al piblico sea dispuesta en leyes.

6.5 La Direccion General de Aduanas, debe disponer en su portal web: www.aduanas.gob.do, el “Sub-
portal de Transparencia”, con el objetivo de que los ciudadanos puedan obtener informacién sobre
el funcionamiento y desempefio de la institucion, con relacion a los asuntos administrativos y finan-
cieros. Dicha informacion debe ser actual y explicativa de su contenido, con un lenguaje entendible
al ciudadano comun.

6.6 La Direccion General de Aduanas como entidad que ejerce funciones publicas y ejecuta presupuesto
publico, tendra la obligacion de proveer la informacién contenida en documentos escritos, fotogra-
fias, grabaciones, o en cualquier otro formato y que haya sido creada u obtenida por ella o que se
encuentre en su posesion y bajo su control.

6.7 Las solicitudes de informacion deben ser satisfechas en un plazo no mayor de quince (15) dias
habiles.

6.7.1 El plazo se podra prorrogar en forma excepcional por ofros diez (10) dias habiles, en los casos

gue medien circunstancias que hagan dificil reunir la informacion solicitada.

6.7.1.1 En este caso, antes del vencimiento del plazo de quince (15) dias, se debe comunicar
las razones por las cuales hara uso de la prérroga excepcional.

6.8 La informacion solicitada puede ser entregada de manera personal, correo ordinario, correo electro-
nico, o por medio de formatos disponibles en la pagina de Internet.

6.9 El acceso publico a la informacion es gratuito, en tanto no se requiera la reproduccion de esta.

6.9.1 En todo caso las tarifas cobradas por la Direccion General de Aduanas deben ser tomadas

como base de acuerdo con el costo del suministro de la informacion.

Este documento es propiedad de la Direccion General de Aduanas, si es visualizado fuera del Sistema de Gestion de Documentos DGA:
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6.9.2 En algunos casos de informaciones correspondientes a Estadisticas, dependiendo de la natu-
raleza de estas, la DGA puede aplicar un cobro previamente establecido.

6.9.3 La Direccion General de Aduanas puede fijar tasas destinadas a solventar los costos diferen-
ciados que demande la busqueda y la reproduccion de la informacidn, sin que ello implique,
en ningdn caso, menoscabo del ejercicio del derecho de acceso a la informacion publica, a
través de una resolucion administrativa.

6.9.4 La Direccion General de Aduanas puede establecer tasas diferenciadas, cuando la informa-
cion sea solicitada para ser utilizada como parte de una actividad con fines de lucro o a esos
fines; y podra exceptuar del pago cuando el pedido sea interpuesto por instituciones educati-
vas, cientificas, sin fines de lucro o vinculadas como actividades declaradas de interés publico
o de interés social.

6.10 El Departamento de Acceso a la Informacion, por norma general, no gestionara solicitudes que im-
pliquen algun tipo de pago, tales como requerimientos de estadisticas (cuando aplique), certificacio-
nes u otros casos en los que la informacion deba ser suministrada directamente por el area interna
competente, segln la naturaleza del requerimiento (por ejemplo, asuntos juridicos u otros similares).
En estos casos, el Departamento debera remitir la solicitud al &rea correspondiente y notificar al
solicitante para que continte el proceso con dicha dependencia y reciba la respuesta adecuada. Se
establecen de manera expresa y especifica las siguientes restricciones para la entrega de informa-
cion:

6.10.1 Informacion vinculada con la defensa o la seguridad del Estado, que hubiera sido clasificada
como “reservada” por ley o por decreto del Poder Ejecutivo, o cuando pueda afectar las
relaciones internacionales del pais.

6.10.2 Cuando la entrega extemporanea de la informacion pueda afectar el éxito de una medida de
caracter publico.

6.10.3 Cuando se trate de informacién que pudiera afectar el funcionamiento del sistema bancario
o financiero.

6.10.4 Cuando la entrega de dicha informacion pueda comprometer la estrategia procesal prepa-
rada por la administracion en el tramite de una causa judicial o el deber de sigilo que debe
guardar el abogado o el funcionario que ejerza la representacion del Estado respecto de los
intereses de su representacion.

6.10.5 Informacién clasificada “secreta” en resguardo de estrategias y proyectos cientificos, tecno-
l6gicos, de comunicaciones, industriales, comerciales o financieros y cuya revelacion pueda
perjudicar el interés nacional.

6.10.6 Informacion cuya difusion pudiera perjudicar estrategia del Estado en procedimientos de in-
vestigacion administrativa.

6.10.7 Cuando se trate de informaciones cuyo conocimiento pueda lesionar el principio de igualdad
entre los oferentes, o informacién definida en los pliegos de condiciones como de acceso
confidencial, en los términos de la legislacién nacional sobre contratacion administrativa y
disposiciones complementarias.
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6.10.8 Cuando se trate de informaciones referidas a consejos, recomendaciones u opiniones pro-
ducidas como parte del proceso deliberativo y consultivo previo a la toma de una decision
de gobierno.
6.10.9 Cuando se trate de secretos comerciales, industriales, cientificos o técnicos, propiedad de

particulares o del Estado, o informacién industrial, comercial reservada o confidencial de
terceros que la administracion haya recibido debido a un tramite o gestion instada para ob-
tener alglin permiso, autorizacion o cualquier otro trdmite y haya sido entregada con ese
unico fin, cuya revelacion pueda causar perjuicios econdémicos.

6.10.10 Informacion sobre la cual no se pueda vulnerar el secreto impuesto por leyes o decisiones

judiciales o administrativas en casos particulares; Informacién cuya divulgacion pueda darfiar
o afectar el derecho a la intimidad de las personas o poner en riesgo su vida o su seguridad.

6.10.11 Informacion cuya publicidad pusiera en riesgo la salud y la seguridad publica, el medio am-

biente y el intereés publico en general.

6.11 La solicitud de informacién realizada por los interesados puede ser rechazada, cuando afecte intere-
ses y derechos privados preponderantes, tal como lo establece la Ley nim. 200-04 en su articulo
17, en los siguientes casos:

6.11.1

6.11.2

6.11.3

Cuando se trate de datos personales cuya publicidad pudiera significar una invasién de la
privacidad personal. No obstante, la Administracion podria entregar estos datos e informa-
ciones si en la petitoria el solicitante logra demostrar que esta informacion es de interés
publico y que coadyuvara a la dilucidacién de una investigacion en curso en manos de algun
otro érgano de la administracion publica.

Cuando el acceso a la informacién solicitada pueda afectar el derecho a la propiedad inte-
lectual, en especial derechos de autor de un ciudadano.

Cuando se trate de datos personales, los mismos deben entregarse sélo cuando haya cons-
tancia expresa, inequivoca, de que el afectado consiente en la entrega de dichos datos o
cuando una ley obliga a su publicacion.

6.12 La respuesta de las razones del rechazo a la solicitud realizada por el interesado debe ser notificada
en forma escrita, en un plazo de cinco (5) dias laborables, contados a partir del dia de la recepcion
de la solicitud.

6.12.1 Las informaciones de solicitudes deben ser descritas en la matriz de control de solicitudes

78,

en la herramienta de Excel.

6.13 Cuando no se trate de datos personales, especialmente protegidos por derecho a la autodetermina-
cién informativa del ciudadano, la Direccién General de Aduanas puede permitir el acceso directo a
[/’7 las informaciones reservadas, recopiladas en sus acervos, siempre y cuando sean utilizadas para el
giro normal de las competencias de los entes y o6rganos solicitantes y se respete, en consecuencia,
el principio de adecuacion al fin publico que dio sentido a la entrega de la informacion.

6.14 Cuando no se disponga ofra cosa en las leyes especificas de regulacion en materia reservada, se
considerara que el término de reserva legal sobre informaciones y datos reservados sera de cinco
(5) afos.
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6.15 La Direccion General de Aduanas, debe proporcionar a los medios de comunicacién colectiva y pe-
riodistas en general, cuando sea requerido, el acceso a los documentos, actos administrativos y
demas elementos ilustrativos en los casos que no afecte los intereses publicos y privados prepon-
derantes.

6.16 El/la funcionario/a publico de la Direccién General de Aduanas, que obstruya o impida el acceso del
solicitante a la informacién requerida, puede ser sancionado con pena privativa de libertad de seis
meses a dos afios de prision, asi como con inhabilitacién para el ejercicio de cargos publicos por
cinco (5) afios, como lo establece la Ley Num. 200-04 de Libre Acceso a la Informacién Publica.

6.17 El Departamento de Acceso a la Informacion Publica, en caso de que la informacion solicitada no
sea competencia de la Direccion General de Aduanas, debe remitir la solicitud, dentro de los tres (3)
dias laborables de recibida al organismo, institucién o entidad competente para su tramitacién y co-
municar el hecho al solicitante, suministrando a este el nombre y datos de la institucién a la que se
haya remitido la solicitud.

6.18 Cada una de las etapas y actividades que realizan dentro del proceso para la gestidn de las solicitu-
des de informacion publica son registradas en la Matriz de Control de Solicitudes de Informacion
Publica de la Direccién General de Aduanas, dicha matriz se constituye en la herramienta de control
para dicha gestion.

6.19 El/la responsable de Acceso a la Informacién Publica (RAI), debe reunirse con la Méxima Autoridad
Ejecutiva (MAE) cuando el carécter y la naturaleza de la informacion asi lo requiera.

6.20 En los casos que aplique la remision de informacién a los interesados, esta debe ser Util, veraz y
oportuna, acogiéndose ademas a los lineamientos establecidos en la Ley num. 200-04 para estos
fines.

6.20.1 Una vez suministrada la informacion al contribuyente, el Departamento de Libre Acceso a la
Informacion Publica debe corroborar con el contribuyente que la informacion es correcta y
medir el nivel de satisfaccion de este con la informacion suministrada mediante encuesta
realizada via correo electrénico y realiza informe trimestraimente de resultados, con el obje-
tivo de detectar areas de mejora y presentar en el POA.

7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
7.1 Ella interesado/a realiza la solicitud de informacién, a través de las vias establecidas. Ver politica
6.3.

7.2 Ellla encargado/a coordinador recibe solicitud de informacion, registra en la herramienta de control
interno. Analiza solicitud junto al equipo:

7.2.1  Silasolicitud cumple con los requisitos establecidos en la politica 7.2. Continda en el paso
7.3

7.2.2 Si no cuenta con los requisitos, contacta al interesado via telefénica o correo electrénico
para que complete la misma. Contintia en el paso 7.2.2.1

7.2.2.1 Elinteresado recibe la notificacion del/la encargado/a o coordinador/a y completa lo
requerido, via telefonica o correo electrénico. Contintia en el paso 7.3.
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7.3 Una vez que valida que la solicitud estd completa, el/la encargado/a determina con su equipo el
tipo de respuesta que se dara y el area interna que debe suministrar la informacion, cuando apli-
que.

7.4 El/la coordinador/a asigna un/una técnico para dar respuesta a cada una de las solicitudes via
correo electrénico.

7.5 El/la técnico recibe la solicitud de informacién correspondiente y procede segun sea el caso:

7.5.1  Sila informacion ya esta previamente publicada en medios impresos, formatos electroni-
cos disponibles en internet o en cualquier otro medio, indica al interesado via correo elec-
fronico, la fuente, el lugar y la forma en que puede tener acceso a dicha informacion, de
acuerdo con lo establecido en el Art. 13 de la Ley Nim. 200-04. Fin del procedimiento.

7.5.2  Si la informacién solicitada por el/la interesado/a implica un pago o, por su naturaleza,
debe ser entregada directamente por el area interna competente (solicitud de informacién
estadistica que aplique para pago, solicitud de certificacién u otro tipo de solicitud), redi-
recciona la solicitud al departamento competente, via correo electrénico o fisico, segin
sea el caso, para que continden el proceso correspondiente, y den respuesta al intere-
sado.

7.5.2.1 Ella técnico notifica al/la interesado/a el estatus de su solicitud y le pone en con-
tacto con el area que le asistira, de acuerdo con lo citado en la politica 6.9.5. Fin
de procedimiento.

7.5.3  8i la solicitud no aplica como informacién publica o es competencia de otra institucion,
el/la técnico elabora comunicacion de respuesta y remite al/la coordinador/a para revision.
Continda al paso 7.7

7.5.4 Cuando corresponde entregar la informacion solicitada por el/la interesado/a, el/la encar-
gado/a debe requerir dicha informacién al area interna competente, utilizando el correo
electronico como medio de comunicacién. Continta al paso 7.6.

7.5.4.1 Ellla encargado/a recibe la solicitud de informacién. Elabora la respuesta en el
formato solicitado y la suministra al técnico, via correo electrénico o por la via
que considere, de acuerdo con el volumen de las informaciones. Contintia en
el paso 7.6.

7.5.4.2 Ellla técnico recibe del area interna las informaciones solicitadas, verifica que
estas correspondan con lo requerido por el interesado y presenta por la via co-
rrespondiente al coordinador para su validacién. Contintia en el paso 7.6

7.6 El/la coordinador/a recibe del/el técnico la comunicacion en respuestas a las solicitudes. siguien-
tes informaciones, segln aplique:

7.7 El/la coordinador/a valida que la comunicacion, segln sea el caso, cumple con lo establecido en
la Ley num. 200-04.

7.7.1 Siesta correcta, remite al/la encargado/a de Acceso a la Informacion, para su aprobacion.
Continta en el paso 7.8

7.7.2  Sino esta correcta, indica al/la técnica que realice la correccion correspondiente. Conti-
nua en el paso7.7.2.1.
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7.7.2.1 Elfla técnico recibe del/la coordinador/a la indicacion de las correcciones que
debe realizar, corrige y devuelve al coordinador para validacion. Vuelve al paso
7.7.

7.8 El/la encargado/a recibe la comunicacion de respuesta o las informaciones recibidas del area co-
rrespondiente, revisadas por el coordinador:

7.8.1 Siesta correcta, aprueba y remite al técnico para que remita al interesado. Contintda en
el paso 5.9

7.8.2  Sino esta correcta, devuelve al/el coordinador/a para que el/la técnico realice las correc-
ciones correspondientes. Vuelve al paso 7.7.

7.9 El/la técnico recibe aprobacion de la comunicacion de respuesta a la solicitud del/la interesado/a
o de la informacién recibida del area interna y procede segun sea el caso:

7.9.1  Cuando es competencia de otra institucion, transfiere solicitud a la institucién compe-
tente via correo electronico o SAIP y notifica al interesado el estatus de la solicitud, via
correo electrénico.

7.9.2 Cuando no aplica como Informacion piiblica, notifica respuesta via correo electrénico,
explicando las razones por el cual no aplica, segun lo establecido en el art. 17 de la Ley
nuam. 200-04.

7.9.3 Cuando procede a entregarle al interesado la informacién solicitada, entrega in-
formacion solicitada al interesado, por cualquiera de las vias establecidas en la politica
6.8, segun aplique.
7.10 El/la técnico realiza encuesta via correo electrénico para conocer el nivel de satisfaccion de los
ciudadanos que acuden a la oficina de Libre Acceso a la Informacién Publica. Fin del procedi-
miento,

8. CONTROL DE CAMBIOS

: Area
Version Descripcion del cambio FeCh:igﬁ €Ml | Realizado por
] - Damian Meran | Gerencia de
01 Documento inicial Noviembre 2018 PrOCEEE
1. Actualizacion a nuevo formato.
2. Inclusion de acapite roles y res-
(/47 ponsabilidades.
3. Procedimiento general actuali- .
: Jhonatan De Gerencia de
02 Zmazg(;to para mayor entendi- Mayo 2021 Ol ———
ng 4. Cambio del viejo dominio al
nuevo dominio del correo elec-
tronico: oai@aduanas.gob.do
institucional.
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5. Inclusion del formulario para la
solicitud de la informacion, de
manera fisica y electrénica. Ver
anexos.
03 |2 e los pasos nim- 10, | yuio2021 | Lorens Tejeda | CSrencide
Actualizacion a nuevo formato se- ; Gerencia de
04 guin los nuevos lineamientos de la | Noviembre 2022 BethamaoRey~ Procesos
Gerencia de Procesos. Lis
e Actualizacion a nuevo formato
segun los nuevos lineamientos
de documentaciéon del Depar-
tamento de Calidad y Proce-
SOs.
e Inclusién de la politica 6.12.1. Departamento
05 acerca de la matriz de solicitu- Junio 2025 Aida Olivares de Calidad y
des rechazadas. Procesos
e« Modificacién de las politicas
7.10, 7.4, 6.20.1. incluyendo el
uso de correo electronico
como herramienta de solicitud
y gestion.
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9. CONTROL DE FIRMAS
APROBADO POR
Nombre Area Cargo Fecha . Firma
. Departamento Libre Acceso a 4 N
Raracla Ganzdlez la Informacion Pdblica Enicargada VEO{ Cp[Z,S' m )

Claudia Jiménez

Departamento Libre Acceso a

la Informacién Publica

Coordinadora

2]

Nelbry Zapata

Departamento de Calidad

y Procesos

Encargada

Rossanna Emeterio

Departamento de Calidad

Coordinadora

au:!ovllzﬁ

Hoolis| Aeggpl)

y Procesos
NOTIFICADO A
Nombre Area Cargo Fecha
Rhadamés Mateo Gerencia de Auditoria Interna Gerente
Oscar D'Oleo Seiffe Gerencia Legal Gerente
Francis A. Almonte Subdireccic')rT de Administrativa Subdirector
y Financiera
Angel A. Encarnacién Subdireccién Operativa Subdirector
Julio A. Pascual Subdireccién de Zonas Francas Subdirector
Gabino Jose Polanco Subdireccion Técnica Subdirector 3010(,/202,5

Daniel A. Pefia

Subdireccién de Tecnologias de la
Informacion y Comunicacion

Subdirector

Amada Méndez - Gerencia de Recursos Humanos Gerente
Sumny N. Rojas Gerencia de Planificacién Gerente
——— Gerencia de'E'sjtudios Economicos E—

y Analisis de Datos
Degnis De Leon Gerencia de Comunicaciones Gerente
Rainiero Olivo Gerencia de Fiscalizacion Gerente
Raquel E. Soriano Gerencia de Inteligencia Aduanera Gerente
Yessenia Rodriguez Gerencia de Servicios al Contribuyente Gerente
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10. Anexos

Anexo 1: Formulario solicitud de informacién publica

FORM-OAIP-DGA-01

DIRECCION GENERAL DE ADUANAS EEELA REF. No.
OFICINA DE ACTESC A LA INFORMACION Solicitud
CAal-DGA] B T wEs | ARG | _ [
! ADUAXNAS SOLICITUD DE INFORMACION PUBLICA | s o

F. Nombre cel scliczante:

+
2. Cédula de Identicad y Electoral:
3. Nornbre de la perscna fisica o juricica que representa: (si actua en nombre y representacian ce otra persana fisica o juridica) *

4. Direccién:

5. Teléfono No.: Fax No.:

B. Correo Electronico:
7. Informaciones o datos requeridos: (Financiero, adminicirativo, contratacionos, otros ospocifique)

8. Motivacién de la solicitud:

9. Area o dependencia que posee la informacién:

10. Lugar para recibir la informacidn:

1. Medio para recibir la Informacidn: rSaocoione un madia)
I:I Personail D Carreo Electrénico

D Paginas Intemet DDisposi‘t‘wo Electronico (CD)

FIRMA DEL SOLICITANTE

Espacio resarvade a la OAJ |
Fecha:
Solicitud remrtida a la siguiente institucion competente:
Costo por la expediciéon de documentos RDS:

Entregue personalmente ja solicitud de informacién.

Presente un Poder Legal cuando actue en nombre y reprasentacion de otra persona fisica o Juridica. (o]
Pida el acuse recibo de su soficitud de informacidn.

El accese publico a fa informacilén es grotuifo en fantc no se raquiera la reproduccidn de la informacicn.

W

>

e
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Anexo 2: Formulario para solicitud de informacién publica (SAIP).

IIII Ported Unico de
\ Solicitud de Acceso a la
ﬁ,/\\mfmdén Piblica (SAIP)

Formulario para Solicitud de Informacion Piblica

Datos de quien reaiza ks Solicitud de Informacion Piblica (SIP)
Usted se encuentra realizando una solleitud a: Direccion General de Aduangs (DGA)

Datos persona fisica
Nombre del solicitante Cédula de Identidad, Pasaporte o otro.

figrese su nombe Ingrese su aocmento ce indenagzn
Rango de edad Gengro

Selgcoone uno v Seleccione uny v
Nivel Académico Profesién | Oficlo

Sefeecione ung v Seleccions uno v
Teléfono Carreo electronico

Ingrese su Coneo electonico

Provineia | municipio Direceién

sleceione una provincia { municiplo ¥

En caso de que desa adjuntar algin archive {Seleccione una o varlos decumentos para adjuntar)

Elegir archivos | Ningin archiva seleccionado

Este al Portal Unico ée Soiotud de Aceesa & 2 Infomacitn Plbkca (SAIP)
Deje un mensaje

Pe,
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