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MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE LIBRE ACCESO A LA INFORMACIÓN

ASPECTOS GENERALES

El Consejo Dominicano de Pesca y Acuicultura mediante este documento da cumplimiento a lo
establecido en el reglamento de la Ley General de Libre Acceso a la lnformación Pública, Decreto
No, 130-05, el cual señala que uno de los elementos para estructurar la Oficina de Libre Acceso a
la información es el Manual de Procedimientos.

Presentamos a continuación los procedimientos de:

o Atención de solicitud de acceso a la información

. Tramitación de solicitud de información.

o Rechazo de la gestión de acceso a la información

. Publicación y actualización de la 0Al en el Portal de Transparencia

Es de esperarse que mediante el Manual de Procedimientos se de cumplimiento a lo dispuesto en

la Ley General No, 200-04 de Libre Acceso a la lnformación Pública y a su Reglamento, por lo que
el mismo se adecuado y ajustado estrictamente a dichas disposiciones,

Así mismo, se tiene el propósito, de entregar información sencilla y accesible a los ciudadanos
sobre los tramites y procedimientos que estos deben agotar para solicitar las lnformaciones que
requieren, tal y como lo especifica el artículo 7, pánafo lV que establece la obligación de cada
órgano o entidad.
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PROCEDIMIENTO DE ATENC6N DE SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACóN (oAl)
Dirección Ejecutiva

Oficina de Libre Acceso a la lnformación
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OBJETIVO.

2. ALCANCE

3. DEFINICIONES.

3.1.

6. DESARROLLO

oFrcr NA m l,'$-Ti'fJr:rrT 
rrlY$ro 

* ro.,o,
REV. OOPROCEDIMIENTO DE ATENCIÓN DE SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACIÓN (OAI)

Fecha de Emisión

Enero 2022

Fecha do Revisión

N/A

PR-DE-OAt-092

1

:y'35i:'itffi,il:ffifi]5:'ff#!t1ffiil:.#*,u. que rormure cuarquier persona en ra oricina, y ra

,5'3' ilT:t['#:J:i}ffi[n:*,x'3ji:i:j; 
!1 :.'J,,:,,,#,X?jg'iffi,,?j.i#sentada 

por un ciudadano en

4. DOCUMENTOS DE REFERENCTAS (RELAC|oNADOS).

4'1'Ley generar d,e Lib.p Acceso a ra rnformación púbrica no, 200-04,4.2. Regtamento de aplicarrn lió_ól."''
5. RESPONSABILIDADES.

' ' '::[:lÍlli; ffJi:'f;3'*',ff:..:,;;if¿Tii'J5x1ilJ5i,,,.::',ff1 por,as vías estab,ecidas y

t'' 
,ti$:'¿ff$:ffffi,|;JlJlrfl:$"kEs er/ra responsabre de gestionar ra soticitud de información

LINEAMIENTO DE ATENCIÓru OE SOLICITUD A ACCESO A LA INFORMACIÓN
6'1' Toda persona tiene. derecho a solicitar y a recibir información ,o.Tflrtr, veraz, adecuada y oportuna de;ffifil:H:ano 

del estaoo t, ¿e"too'.r rr. ,o.irirorr-r'nl].,irr. o compañras cón acciones por

u't' 
rt:flXfl flt f,: Acceso a la lnformación deberá dar seguimiento a todas ras soricitudes recibidas a

" f;f,:lilli:i:":111i,il',::::il,;;5iJllTffi,[:ffi'ryil:i1,j:?:;¿;ffkar,a a través de,os cana,es
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DIRECCfÓN EJECUTIVA
OFICINA DE LIBRE ACCESO A LA INFORMACóN

Fecha de Emisión

Enero2022

REV. OO

Fecha de Revisión

N/A

PR-DE-0At-092

PRoCEDIMIENTO DE ATENCIóN DE soLlctTUD DE AccEso A LA tNFoRMActóN (oAt)

6'4' Todo solicitante al momento de finalizar alguna solicitud deberá complelar la encuesta institucional parafines de medir el servicio solicitado,

6'5' El derecho de informaciÓn comprende el acceder a las informaciones contenidas en actas y expedientesde la administraciÓn pública, así como a estar informada páiiooi..r.nt., .rrñao ú requiera de lasactividades que desarrollen las actividades y personas que cumplen pr"oná"pü¡li.ur,

ATENCIÓN DE SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACIÓN (OAI)

Solicitante

6'6' Realiza la solicitud de informaciÓn vía correo o personal a la Dirección Ejecutiva y remite al Oficial de laoAt,

Oficial de Acceso a la lnformación

6.7. Recibe solicitud por parte del ciudadano.

6'7'1' sielcanal de la solicitud es virtual, recibe la solicitud de información, revisa que tenga los datoscompletados correctamente y entrega acuse de recibo,

6'7'1'1' Si la solicitud es recibida via internet y no ha completado el F-DE-OAI-102 Formulario desolicitud de Acceso a la lnformación Pública correspondiente debe enviar de inmediato elformato disponible a la dirección de correo electrónico indicada en dicha solicitud,
requiriendo confirmación por la misma vía.

Solicitante

6'7'1'2'Recibe el F-DE-OAI-102 Formulario de Solicitud de Acceso a la lnformación pública y
compreta ra información y ro remite para fines de revisión,

0ficial de Acceso a la lnformación

6'7'1'3' Se recibe la solicitud vía internet sigue los pasos de este procedimiento, mediante el medio
informático disponible.
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DIRECCóN EJECUTIVA
OFICINA DE LIBRE ACCESO A LA INFORMACIÓN

Fecha de Emisión

Enero2022

REV. OO

Fecha de Revisión

N/A

PR-DE-OAt-092

PROOEDIMIENTO DE ATENCIóN DE soLtcrTUD DE AccEso A LA tNFoRMActóN (oAt)

6.7.2. Siel canal de la solicitud es presencial, recibe al usuario con cortesía, entrega el F-DE-OA¡-102
Formulario de Solicitud de Acceso a la lnformación Pública y le explica que oáne completar todas
las informaciones requeridas.

6'7,2.1.Ofrece ayuda al ciudadano y le informa sobre los trámites y procedimientos, indicándole
que la ley estable hasta quince (1S)días hábiles para respuesta,

Nota: Aunque la solicitud de información sea vía correo y/o página de internet hasta que no
devuelvan el F-DE-OAI-102 Formulario de Solicitud de Acóeso a la lnformacion pública
debidamente completado el proceso no se considera abierto y por ende los plazos tampoco
empiezan,

6.8. Valida la vía de información.

6.8.1. Sise hata de información disponible al público, se le explica la fuente, el lugar y la forma en que
se puede tener acceso a dicha informacién, se anota todos los datos y se archiva en la carpeta de
solicitudes,

6.8.2. Si la información está en una página del portal de internet, se le entrega volante, con la dirección
en que puede acceder a ese medio para obtener la información solicitada, anota estos datos en la
solicitud y la archiva en la carpeta de solicitudes.

6'8.3' Si se trata de una queja o reclamo sobre la prestación del servicio, le indica al solicitante con la
autoridad jerárquica superior de la institución a la que puede recurrir.

6.8.3.1. En caso de negarse la información se hará por escrito en el F-DE-OA|-103 Formulario de
Rechazo de Solicitud de Acceso a la lnformación Pública con las razones legales de la
denegatoria y se despide del ciudadano con amabilidad,

6.8.3,2' Registra la solicitud de la información y anota en el F-DE-OAI-'103 Formulario de Rechazo
de Solicitud de Acceso a la lnform'ación Pública el número asignado en secuencia
generada por su registro.

6'9' Entrega al solicitante la encuesta o envia por correo electrónico/mensaje de texto para conocer el nivel
de satisfacción del servicio ofrecido,

6.10. Recibe la respuesta y tabula para fines de seguimiento y control.

Fin del Procedimiento.
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F-DE-OAt-102

F-DE-oAt-103

DIRECCIÓN EJECUTIVA
OFICINA DE LIBRE ACCESO A LA INFORMACÓN

Fecha de Emisión

Enero 2022

REV. OO

Fecha de Revisión

N/A

PR-DE.OAt-092

PRocED¡MlENTo DE ATENCIÓN DE soLtctTUD DE AccESo A LA tNFoRMActóN (oAt)

7, CONTROL DE REGISTROS/ANEXOS Y SU CONSERVACIÓN.

NOMBRE DEL REGISTRO

Formulario de Solicitud de Acceso
a la lnformación Pública

Formulario de Rechazo de
Solicitud de Acceso a la

lnformación Pública

RESPONSABLE

N/A

REALIZADO

Massiel Díaz

TIEMPO DE

CONSERVACIÓN

N/A

N/A

APROBADO

Carlos J, Then

K

DrsPosrclÓN

N/A

FECHA DE

APROBACIÓN

27 !A1t2022

N/A

N/A

REV

00

8. CONTROL DE CAMBIOS.

sEcctÓN
MODIFICADA

N/A

DESCRIPCIÓN DEL
CAMBIO

Creación deldocumento

LeTM-
ItA8ffü AtlT()llr7:o
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PROCEDIMIENTO DE TRAMffACóN DE SOLIC ITUD DE tNFoRMAc6r{ puelrcn
Dirección Ejecutiva

Oficina de Libre Acceso a la lnformación
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CONTENIDO

ALCANCE.

DOCUMENTOS DE REFERENCTAS (RELAC|ONAD0S).

2

2

2

2

2

2

3

4

4

LINEAMIENTO DE TRAMITACIÓN DE SOLICITUD DE INFORMACIÓI.I PÚ81ICA.....,,..,.......

TRAMtTActón o¡ soLtctTUD DE tNFoRlr¡tclót¡ púaLlcn

T. coNTRoL DE REGtsTRostANEXos y su coNsrnvtclótt.

Este documento es propiedad del Consejo Dominicano de Pesca y Acuicultura, si un e¡enrplar inrpreso de este d6cumento n0 cont¡ene las
finnas aprobatorias, se consiciera UNA COPIA N0 CONTROLADA,
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6, DESARROLLO,

DIRECCóN EJECUTIVA
oFtctNA DE LTBRE ACCESO A l-Á irlronrvlActóN

Fecha de Emisión

Enero 2022

Fecha de Revisión

N/A

REV, OO PR.DE.OAI.O95
PROCEDIMIENTO DE TRAMITACÓN DE SOLICITUD DE INFORMACóI.¡ PÚELNN

1, OBJETIVO,

fl:;:oT35il;lfl]T,ilHl:ff:"o de la solicitud de información detrequirenre a ta enridad o funcionario

2. ALCANCE.

comprende desde la realizaciÓn de las gestiones.necesarias para localizar los documentos en los que constela información soricitada hasta ra tdil,;,iü entrega de esta por er responsabre,

3. DEFINICIONES,

3.1. N/A

4, DOCUMENTOS DE REFERENCTAS (RELACTONADOS).

!,1'Lrv Generar de Libre Acceso a ra rnformación púbrica 200-04
4.2. Reglamento de aplicación 130_05

5. RESPONSABILIDADES.

5'l' oficial de Acceso a la lnformación: Es el/la responsable de recibir las solicitudes y determinar ladisponibilidad de las informacioner ráq*riOm

LINEAMIENTO DE TRAMITACIÓN DE SOLICITUD DE INFORMACIÓru PÚAUCR.

6'f ' La oficina de Acceso a la lnformación tiene la obligacion de proveer la informacion soricitada por losorganismos v entidades de la administración pr¡riiá o centüt¡zada, ;riñ;;;; descentratizadas,autárquicas, empresas y sociedades comerciare, prp¡áoáá oer estáü0, ,o.lroáo*, o compañíasanÓnimas o pot,:-t:jol::.,on.partic¡pac¡on estatai, o! ¿ericrro privado que reciban recursos delPresupuesto Nacionar, er poder r.g¡;üii* y er poder Judiciar,

6'2' cuando se ha determinado que la oAl de coDoPEScA no sea competente para tramitar y responderuna solicitud de acceso a la informac¡on, debe .nu* á.nño ie bs siguientes tres (3) días hábiles derecibida la solicitud a la ínstitución y áij.no competente.

6'3' Las informaciones solicitadas se ofrecen e¡ 
form.a 

personal, por medio de teréfono, correo erectrónico opor medio de formatos disponibres en ra página ¿. int.inul,'' '-'

u¿
[:l-,i¡1r¡¡1¡
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#. ' 'i ' . r: . i ,.rF,^,r¡ ¡ ¡- DlREccÉN EJEcuTlvA Fecha de Emisión Fecha de Revisiónq ., ,,,,...":,, ", :. oFrcrNAoeLrenEÁc-ótü;ii;fiFoR'AcróN Enero2022 

N/A

REV. OO PR.DE.OAI.O95PROCEDIMIENTO DE TRAI'4ITACóN DE soltctTuD DE TNFoRMAcót{ púglrc^
uo 

|Íl'ffi:ii::'ff ii1ffi:[:i1,,;'J';;,,¡il':iil r¿,*::i,il,,,.0 
de cinco (s) días hábires para

rRRn¡rRclóN DE soLtctTUD DE tNFoRMActór,r púeLlca

Oficial de Acceso a la lnformación

6'5' Verifíca ros diferentes canares disponibres ras soricítudes registradas,

6'6' Toda solícítud ot.'lt:fT?t'ón requerída deberá sersatisfecha en un prazo no mayor a quince (1s)díasl,:fJf #,J¿';f ;fi;lf;;;tiT#l'ffi fiTf; fi.;;;úfl 
Xf,,,oiá,r,¿iir.,;;ffi t,,o,o,.medien

6'7' Revisa los resúmenes de las solicitudes, determina si ras informaciones que requieren están disponibres
;loii #i# :: i',' :X.?1,":,';, j.?j;H y:l;l','# tü"T.,', # o, a,c ñ,0.-i.' ü', oi,,. i ¿ n ó e n ia s

6'7'1' 
il',íl,.15ffi1',J:ilii:i,,iffi:iliLT;*i1¿i:1il:web atiende de inmediato a ra soricitud,

Nota: Aunque la solicitud de información sea vía coneo y/o página de internet hasta que noffi : :i'# :ill;*ru j..*fru:i;;;ffi 'i?l 
ó,,d;; ;; ; ,;ilt ra a bi e rto y po r

' 
t 

:1fr5i;:ilif:il3}:iil lü 
esté disponibre en er archivo de ra oAr para entresarras ar interesado en

tt' 
iT]:tJl 

F-DE-OAI'104 Formulario de Enhega de rnformación solicitada y fírma der superior autorizado

6'9'1' síla informaciÓn corresponde a otradependencia, remite la solicitud de información alórgano,
f,1"'lÍ"d#;¿:H1?,iiJ!::',11¡;i;.,¿il"11g1*1l[^ ,* pi¿,i'*"i,il'i¡r días h;bib;

6'9'2' si se requiere,más. tíempo para reunir la jnformación 
solicitada, lo.comunica por escrito, antes delH::'ilff$ [ltiil,T,3n5il::jidilLt',il'3i''l-oe.oni:iós i*il",rJi,o ou prorrosa

6'e'3' 
flJl{ifiii'jofii.::[ffilTt ra obrisación de inrormar der estado, aprica ra Ley 200-04 y su

d uop-
I ii-Vllii/

1)l.l

ql::LAl.JOfio

0Át .,\{ilirfii../(.)

irl,\t
L'3(J¡nii J do 5
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F-DE-OAt-104

FF-DE-OAt-105

DIRECCIÓN EJECUTIVA
OFICINA DE LIBRE ACCESO A LA INFORMACóN

Fecha de Emisión

Enero2022

REV. OO

Fecha de Revisión

N/A

PR-DE.OAt-095

PROCEDIMIENTO DE TRAMITACÉN DE SOLICITUD DE INFoRMAcÉI{ pÚelIcn

6,10.Da seguimiento para asegurar que el funcionario cumpla con lo establecido en la en trega de la
información

6.10.1. Entrega el F-DE-OA|-105 Formulario de Prorroga Excepcional para Entrega de lnformación con
la información y obtiene copia de la cedula firmada o cualquier otra previsión técnica de parte del
solicitante o su representante.

6.11.Archiva el expediente de solicitud con los documentos anexos en la carpeta de Solicitudes Tramitadas,

Fin del Procedimiento.

7. CONTROL DE REGISTROS/ANEXOS Y SU CONSERVACIÓN.

NOMBRE DEL REGISTRO

Formulario de Entrega de
lnformación Solicitada

Formulario de Prorroga
Excepcional para Entrega de
lnformación.

TIEMPO DE

CONSERVACIÓN
DrsPoslclÓN

N/A

FECHA DE

APROBACIÓN

?.7tut242.2

RESPONSABLE

N/A

N/A

REALIZADO

MassielDíaz

N/A N/A

N/A

REV

8. CONTROL DE CAMBIOS.

SECCIÓN DESCRIPCIÓN DEL
MODIFICADA CAMBIO

N/A Creación deldocumento

Lir
ELAEORO lit: /ll;(j

Pt.)

APROBADO

Carlos J. Then00

ñ) ur
,\ii l ()llUf)

lvlíil:TJAI

Páq¡na 4 de {i
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PROOEDIIvUENTO DE REcHAzo DE LA cesrlóru DE AccESo A LA tNFoRMAclót{ púellcn
Dirección Ejecutiva

Oficina de Libre Acceso a la lnformación
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Laura Florentino
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7.

8.

1.

2,

3,

4,

5.

6.

CONTENIDO

OBJETIVO.

ALCANCE,
2

2

2

2

2

2

3

4

4

LTNEAMTENTo DE REcHAzo DE LA eesrtóru DE Acccso A LA rNFoRMncÉru pueLrc¡,..,..

REcHAzo DE LA GEslóru pe AccEso A LA tNFoRMnclón púnucn,...,.

CONTRoL DE REGISTRoSIANEXoS Y sU coNsEnvRcIÓII.

CONTROL DE CAMBIOS,,.,,.,..

Este documento es propiedad del Consejo Donlintcano cJe Pr-:sca y Acuicullura, sr un ejernplar irnpreso de este documento no contiene las
firrnas aprobatorias, se consjcler¿¡ UNA COpIA Nü CONI ROL.ADA.
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DIRECCóN EJECUTIVA
OFICINA DE LIBRE ACCESO A LA INFORMACóN

Fecha de Emisión

Enero 2022

REV. OO

Fecha de Revisión

N/A

PR-DE-OAt-094

PROCEDIMIENTO DE RECHAZO DE LA GESTIÓN DE AccEso A LA INFoRMAcIÓN pÚgLlcn

1. OBJETIVO.

Ordenar las denegaciones de informaciones clasificadas como reservadas, inexistentes o cuando estén
incluidas dentro de las excepciones previstas en la Ley,

2. ALCANCE.

Comprende desde la revisión de la solicitud de información hasta la comunicación del rechazo con las causas
establecidas en la Ley,

3. DEFINICIONES,

3.1. N/A

4, DoCUMENTOS DE REFERENCTAS (RELAC|0NADOS).

4,1, Ley General de Libre Acceso a la lnformación pública No, 200-04.
4.2. Reglamento de aplicación 130-05.

5. RESPONSABILIDADES.

5.1' Oficial de Acceso a la lnformación: Es el/la responsable de recibir las solicitudes presentadas a la
OAI y de elaborar la comunicación con la respuesta del mismo,

6, DESARROLLO,

LINEAMIENTO DE RECHAZO DE LA GESTIÓN DE ACCESO A LA INFoRMAcIÓN PÚBLIcA

6.1, La máxima autoridad en la institución será responsable de clasificar la informacion que se elabore, posea,
guarde o administre, asi como denegar el acceso a la informacion,

6,2' En todos los casos en que el solicitante no esté conforme con la decisión adoptada por el organismo
requerido, tiene el derecho de recurrir ante la autoridad jerárquica superior de la entidad de acuerdo a los
requisitos que establece la Ley y ante el Tribunal Superior Administrativo en el plazo de quince (15) días
hábiles.

6.3, Si es una solicitud de cese de reserva legal de informacion o datos, corresponde al responsable de la
Oficina de Libre Acceso a la lnformacion enviar a las autoridades responsables para el estudio de la
clasificación,

6.4. Cuando se recibe una solicitud de acceso a la informacion publica con errores o confusa, luego de
habérsele orientado al respecto, se rechaza la solicitud dentro de los diez (10) dias hábiles posteriores.
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DIRECCIÓN EJECUTIVA
OFICINA DE LIBRE ACCESO A LA INFORMACÓN

Fecha de Emisión

Enero2022

REV. OO

Fecha de Revisión

N/A

PR-DE-OAt-094

PROCEDIMIENTO DE RECHAZO DE LA GESTIÓN DE ACcESo A LA INFoRMAcIÓI,¡ pÚelIcn

6'5' Nq serán entregadas a los solicitantes, de acuerdo a lo establecido en elarticulo 17 de la Ley 200-04las
informaciones limitadas o de carácter excepcional,

6.6. La informacion calificada como reservada tendrá una vigencia máxima de cinco (S) años, Vencido este
plazo, estará en la obligación de proveer los medios para expedir las copias pertinentes,

6'7, Las decisiones del CODOPESCA sobre la tramitación o rechazo de las solicitudes de acceso a la
información pública podrán ser recurridas de acuerdo a lo estipulado en la LGLAIP y su REGLAM.

RECHAZO DE LA GE$TIÓN DE ACCESO A LA INFORMACIÓN PÚBLICA

Oficial de Acceso a la Información

6.8, Revisa las solicitudes presentadas en la OAI que están en tramitación

6.8.1. Si determina que la oficina no es competente para entregar la información o no es de su
competencia, envía la solicitud dentro de los tres (3) días laborables de recibida al organismo o
entidad competente.

Nota: Aunque la solicitud de información sea vía correo y/o página de internet hasta que no devuelvan el
F-DE-OAl-102 Formulario de Solicitud de Acceso a la lnformación Pública debidamente
completado el proceso no se considera abierto y por ende los plazos tampoco empiezan.

6.8.2, Si es una solicitud de cese de reserva legal de información o datos, envia a las autoridades
responsables para el estudio de la clasificación,

6.8.3. Si el solicitante no corrige el error en su solicitud, después de habérsele orientado y comunicado,
se rechaza al décimo dia hábil,

6,9, Elabora la comunicación de rechazo explicando al solicitante las razones previstas en la Ley que apliquen
como excepciones al libre acceso de la información, en el plazo de cinco (5) días hábiles, con la copia de
la cédula firmada como demostración de entrega de la información.

6.,l0, Registra el fin de trámite de la solicitud,

6.11.Archiva expediente de solicitud rechazada en la carpeta correspondiente,

Fin del Procedimiento,
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7, CONTROL DE REGISTROS/ANEXOS Y SU CONSERVACIÓN

NOMBRE DEL REGISTRO

Formulario de Solicitud de Acceso
a la lnformación Pública

RESPONSABLE

REALIZADO

MassielDíaz

TIEMPO DE

CONSERVACIÓN

N/A

APROBADO

Carlos J, Then

N/AN/A

DrsP0srcrÓN

FECHA DE

APROBACIÓN
'¿7 t01t2022

REV

00

8. CONTROL DE CAMBIOS.

sEcctÓN
MODIFICADA

N/A

DESCRIPCIÓN DEL
CAMBIO

Creación deldocumento
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EI,ABORO
OAI
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