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Repubiica Dominicana
MINISTERIO DE AGRICULTURA

Direccion General de Ganaderia

“Aiio del fomento a [a Vivienda”

Manual de Procedimientos

Oficina de Acceso a la Informacion

Mision:
¢ Cumplimos con el deber de garantizar el libre acceso a la informacion.

* Estimulamos la transparencia de los actos de nuestros representantes.

« Ofrecemos un servicio permanente y actualizado de facilitar la informacion
de los expedientes y actos de caracter administrativo.

Autopista 30 de mayo, Ciudad Ganadera, Santo Domingo, R. D. Tel: (R09) 535-9689
digega@ganadena.gob.do
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MINISTERIO DE AGRICULTURA
Direccion General de Ganaderia

“Afio del fomento a [a Vivienda"

La Direccién General de ganaderia mediante este documento da cumplimiento a lo
establecido en el reglamento de la Ley General de Libre Acceso a la Informacion Pblica,
Decreto Numere 130-05, el cual sefiala que uno de los elementos para estructurar la
Oficina de Acceso a la informacion es el Manual de Procedimientos.

Presentamos a continuacién los procedimientos de:

1. Atencidn de solicitud de acceso a la informacidn,

2. Tramitacion de solicitud de informacidn y

3. Rechazo de la gestion de acceso a la informacion

4. Invitacion a la presentacion de opiniones en proyecto de reglamentacion o norma
propuesta.

La descripcion de cada procedimiento comprende el proposito, alcance, operaciones y
referencias. Ademas detallamos los documentos y normas relativos a cada uno de estos
procedimientos.

Es de esperarse que mediante el Manual de Procedimientos se dé cumplimiento a lo
dispuesto en la Ley General No. 200-04 de Libre Acceso a la Informacion Pablica y a su
Reglamento, por lo que el mismo se ha adecuado y ajustado estrictamente a dichas
disposiciones.

Asi mismo, se tiene el propdsito, de entregar informacion sencilla y accesible a los
ciudadanos sobre los tramites y procedimientas que éstos deben agotar para solicitar las
Informaciones que requieren, tal y como lo especifica el articulo 7, parrafo IV que
establece la obligacion de cada 6rgano o entidad.

Por ultimo, recomendamos que los responsables de aplicar la Ley y el Reglamento
conozcan sus respectivos contenidos para que estén en competencia de hacer las mejores
interpretaciones de los mismos.

Autopista 30 de mayo. Ciudad Ganadera, Santo Domingo, R. D. Tel. (809) 535-9689
digegaé@ganadena.gob do
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Republica Dominicana

MINISTERIO DE AGRICULTURA

Direccion General de Ganaderia

“Afio del fomento a la Vivienda”
Procedimiento: Atencién de Solicitud de Acceso a la
Infarmacién Publica.
Cédigo 0AI-01-05
Propdsito Organizar la forma de atender la consulta de

informacion que formule cualquier persona en
la DIGEGA y la manera de diligenciar el
formulario Correspondiente.

Alcance Comprende desde el recibo de la solicitud de
Informacidn presentada hasta su tramitacién.

Referencias Ley de Libre Acceso a la Informacidn Pablica y
su reglamento de aplicacion.

Formularios e Formulario OAI-01-05 de solicitud de

acceso a la informacion publica.

« Formulario OAI-03-05 de demostracion de
entrega de informacion.

Operaciones:

» Atiende con cortesia al ciudadano que consulta o solicita el formulario de Acceso a la
Informacion, Formulario OAI-01-05 de solicitud de acceso a la informacion piblica y le explica
que debe completar todas las informaciones requeridas.

» Si la solicitud es recibida via internet y no ha completado el formulario
correspondiente, debe enviar de inmediato el formato disponible a la
direccién indicada en dicha solicitud y requiere una confirmacion por Internet
de la recepcion del mismo, por parte del interesado

» Recibe la solicitud de informacidn, revisa que tenga los datos completados correctamente y le
entrega acuse de recibo.
e Si recibe la solicitud via Internet sigue los pasos de este procedimiento,
mediante el medio informadtico disponible,

» Ofrece ayuda al ciudadano y le informa sobre los tramites y procedimientos, indicindole que
la ley establece hasta 15 dias habiles para satisfacer la solicitud de informacion.

s Sise trata de informacion disponible al piiblico le explica la fuente, el
lugar y la forma en que puede tener acceso a dicha informacion, anota estos
datos en la solicitud y Ia archiva en la carpeta de Solicitudes Atendidas.

e Si la informacion estd en una pdgina del portal de Internet, le
entrega volante, FORM-05, con la direccién en que puede acceder a ese

Autopista 30 de mayo, Ciudad Ganadera, Santo Domingo, R. D. Tel: (809) 535-9689
digega@ganaderia.gob.do
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medio para obtener la informacidn solicitada, anota estas datos en la solicitud
y 1a archiva en la carpeta de Solicitudes Atendidas.

«  Sise trata de una queja o reclamo sobre la prestacién del servicio,
le indica la persona con la autoridad jerarquica superior de la Institucién a la

que puede recurrir.

» Explica que en caso de denegarse la informacion se hara por escrito con las razones legales de
la denegatoria y se despide del ciudadano con amabilidad.

» Registra la solicitud de la informacion y anota en el formulario el numero asignado en
secuencia, generada por su registro.

# Al final de! dia el Encargado de la Oficina revisa la entrada de solicitudes de informacion para
asegurar el cumplimiento de la Ley.

Normas Vigentes:

» Las Solicitudes de Informacion Publica se atenderdn en la Oficina de Acceso a la Informacion
(OAl), de la Direccién General de Ganaderia DIGEGA.

» Elresponsable de Acceso a la Informacion (RAI) tendra dedicacion exclusiva a las tareas de la
QAL

» Cualquier conducta que violente, limite, impida, restrinja y obstaculice el Derecho de Acceso a
la Informacidn constituira para el funcionario una falta grave en el ejercicio de sus funciones.

» Los funcionarios de la Direccion General de Ganaderia tienen la obligacion de proveer
toda 13 Informacion que se les requiera, en un plazo no mayor de 72 horas a partir de recibida la

solicitud firmada por el Encargado de la Oficina.

Notas:

e Tienen obligacion de proveer la informacion solicitada los Organismos y entidades de la
administracion publica o centralizada, auténomas o descentralizadas, autdrquicas, empresas y
sociedades comerciales propiedad del estado, sociedades o comparias anénimas o por acciones
con participacion estatal, de derecho privado que reciban recursos del Presupuesto Nacional, el
Poder Legislativo y el Poder Judicial.

« Las informaciones solicitadas se ofrecen en forma personal, por media de teléfono, facsimile,
correo ordinario, certificado o también correa electrdnico, o por medio de formatos disponibles

en las pdginas de Internet.

Autopista 30 de mayo, Ciudad Ganadera, Sanio Domingo, R. D. Tel: (809) 535-9689
digegai@ganaderia.gob.dn
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Direccion General de Ganaderia

“Ario del fomento a la Vivienda "
Procedimiento: Tramitacién de solicitud de Informacion
publica
Cadigo OAI-02-05
Propdsito | Sistematizar el mas amplio acceso de la

' solicitud de informacién del requeriente a la
entidad o funcionario responsable de Ia
informacion.

Alcance Comprende desde la realizacion de las
gestiones necesaras para localizar  los
documentos en los que conste la Informacion
solicitada hasta la produccion y entrega de la
informacion por el funcionario responsable de
la informacion.

Referencias Ley de Libre Acceso a la Informacién Publica y
su reglamento de aplicacién.
Formularios « Formulario 0AI-01 Solicitud de

Informacion Publica

= Volante con Direccion y menu de la
pagina de internet

e Formulario Prorroga Excepcional para
Entrega de Informacidn Pablica

* Demostracion de Entrega de la
Informacién Solicitada.

Operociones:

» Compila las informaciones que estén disponibles en el archivo de la OAl para entregarlas al
interesado en el plazo que establece la Ley, emite documento de entrega FORM-0AL02 y requiere
firma del superior autorizado para ello.

e Sila informacidn corresponde a otra dependencia, remite la solicitud de informacion al
érgano, entidad o funcionario responsable de la informacién, indicindole la fecha limite
de entrega de la misma.

i el funcionario requiere mis tiempao para reunir 1a informacion solicitada lo comunica

por escrito antes del vencimiento del plazo de 15 dias, en el formulario de Prérroga

Excepcional para Entrega de Informacion Solicitada, FORM-0AI-02.

e Si hay imitacidn o excepcién a la abligacidn de informar del estado aplica la Ley. (Ver el
procedimiento OAI-03-05)

Autnmsta 30 de mayo, Ciudad Ganadeta Santo Domingo. R.D Tel (209) 535-0609
digeqaslganadena gob dn
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» Da seguimiento para asegurar que el funcionario cumpla con lo establecido en la entrega de la
informacion.

» Entrega el formulario con la informacién y obticne copia de la cédula firmada o cualquiera
olra prevision técnica, de parte del solicitante o su representante.

»  Archiva expediente de solicitud con los documentas anexos en la carpeta de Solicitudes
Tramitadas.

» Tienen obligacidn de proveer la informacién solicitada los Organismos y entidades de la
administracién publica o centralizada, autdnomas o descentralizadas, autdrquicas, empresas y
sociedades comerciales propiedad del estado, sociedades o compafias anonimas o por acciones
con participacién estatai, de derecho privado que reciban recursos del Presupuesio Nacional, el
Poder Legislativo y el Pader Judicial.

» Las informaciones solicitadas se ofrecen en forma personal, por medio de teléfono, facsimile,
correo ordinarie, centificado ¢ también correo electrénico, o por medio de formatos disponibles
en las paginas de Internet.

Procedimiento: Rechazo de la Gestion de Acceso a la
Informacidn Piblica '

Codigo . DAI-02-05

Propésito i Sistematizar ¢l mds amplio acceso de la

; solicitud de informacion del requeriente a la
entidad o funcicnario responsable de la
- informacion.

‘ Comprende desde la realizacion de las
gestiones necesarias para localizar los
documentos en los que conste la informacion
solicitada hasta la produccion y entrega de la

'~ informacion por el funcionario responsable de

1a Informacién.

Ley de Libre Acceso a ia informacion Publica y

| sureglamento de aplicacion.

| & Formulario OAI-01-05 de solicitud de acceso a
- la Infermacion publica
* Formulario OA1-04-05 de rechazo do acceso a
Ia informacién

Alcance

Referenclas

Formularios

Autopista 30 de mayo, Ciudad Ganadera, Santo Domingo, R. D. Tel. (809) 535-9689
digegaidganadena gob.dn
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Operaclones:

» Revisa las solicitudes presentadas en la OAl que estdn en tramitacidn.

# Sidetermina que la oficina no es competente para entregar la informacion o no es de su
competencia, envia la solicitud dentro de los tres dias laborables de recibida al
organismo o entidad competente.

* Si es una solicitud de cese de reserva legal de informacidn o datos, envia a las
autoridades responsabies para el estudio de Ia clasificacion.

* Si el solicitante no cornge un error en su solicitud, después de habérsele orientado y
comunicado se rechaza al décimo dia habil.

¥ El funcionario responsable elabora comunicacion de rechazo, Formulario FORM-0OAI-04
explicando al solicitante, las razones previstas en la Ley que apliquen como excepciones al libre
acceso de la informacidn, en el plazo de cinco dias habiles, con la copia de la cédula firmada como
demostracion de entrega de la informacion.

» Registra en el sistema el fin del trdmite de la solicitud.

» Archiva expediente de solicitud rechazada en la carpeta correspondiente.

» Las mdximas autoridades en cada institucion seran las responsables de clasificar 1a
informacion que se elabore, posea, guarde o administre, asi como denegar el acceso a la
informacion.

» En todos los casos en que el solicitante no esté conforme con decision adoptada por el
organismo requerido, tiene el derecho de recurrir ante la autoridad jerarquica superior de la
entidad de acuerdo a los requisitos que establece la Ley y ante el Tribunal Superior Administrativo
en el plazo de 15 dias hablles.

Autopista 30 de mayo, Ciudad Ganadera, Sarto Domingo, R. D. Tel. (209) 535-9689
digega@ganadena.gob do
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Procedimiento: invitacion a la presentacion de opinlones en
proyecto de reglamentacion o norma
propuests

Cédigo OAI-04-05

Propésito Poner a disposicion de la ciudadania los

proyectos de regulaciones relacionados con
| requisitos o formalidades que rigen las
relaciones entre particulares y la
administracidon o el ejercicio de derechos vy
. actividades
Aleance Comprende desde la publicacion en medio
impreso y en el portal de Internet de I3
Autoridad Convocante del aviso de invitacion
hasta las modificaciones Incorporadas al texto

definitivo.

Referencias Ley de Libre Acceso 2 la Informacion Publica y
su reglamento de aplicacion.

Formularios . e Formulario OAI-01-05 de solicitud de acceso a

la Informacién puablica

e Formulario OAI-04.05 de rechazo de acceso a
| 1a infermacién

Operaciones:

» Recibe la publicacion del aviso en un medio impreso de la Autoridad Convocante de la
Institucion, en el cual se invita a efectuar observaciones y comentarios respecto al Proyecto de
decision.
e Si se trata de un procedimiento abreviado lo publica de inmediato en el Internet,
indicando que las observaciones se presentardn en un plazo perentorio.

> Coloca la invitacidn publicada en el medio impreso en el portal de Internet de |3 Institucion,
asi como el texto completo de la decision que se impulsa y habilita una casilla de correo
electrénico ad hoc y una direccion postal para recibir las opiniones.

» Recibe a las personas interesadas y le entrega el Formulario OAI-06-05 de opinién de proyectos
de reglamentacion o normas propuestas.

» Prepara el expediente con los comentarios recibidos, dejando constancia de las opiniones
recibidas y de las principales opiniones esgrimidas, haciendo especial referencia a los aportes que
pueden ser considerados de incorporar al proyecto definitivo y presenta el expediente a su
Superior para fines de preparar el proyecto definitivo.

Autopista 30 de mayo, Cudad Ganadera, Santo Domingo, R. D. Tel. (B09) 535-9680
digega@ganadena gob.do
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Direccion General de Ganaderia
“Ario del fomento a s Vivienda”

» Procede ala publicacion en Internet del proyecto definitivo aprobado.

Normas vigente:

» Deden ponerse 3 disposicidn de |a ciudadania todos los proyectos de regulaciones que rigen
'35 relaciores entre los particulares v 1a administracion y también los que determinen la forma de
crotecoon de los sanvicios y el acceso de las personas de 13 entidad.

Se emUra un actd admunistrativo en el caso de no publicarse la informacion sobre
egulasiones para fundamentar las causas.

= Los corentanos se reaben por escrito, con la documentacion que estime pertinente y se
2373 personalmente 3 la personahidades jundicas.

» Sg uthzasa un procedimiento abreviado en los casos de normas de trascendencia menores o
oor ewstr urgencia en el dictado de 1as normas.

A meenty 30 e mayo. Cadad Gynadera Sartn Demingo, R D Tet (R09) 4359639

deqaelganadena gob da
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Direccién General de Ganaderia

“Aio del fomento a [z Vivienda”

Formularios

Autopista 30 de mayo, Ciudad Ganadera, Santo Domingo, R. D. Tel: (809) 535-9689
digega@ganadena.gob cdo
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SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

1 Untiegue pesonatenente by sole tud de bedoemaon

4 Piesente un Pocdes Legal cuando artue en noenlae g iegirewntasnidn de otra peesons Haics o Juride

¥ Pida ol acure red b e tu sola o) de telosmse ifm

A Hlaciesn pulbieon 3 ba informan idon oo gratutg en laria o we 16 aers Lo reprordus  An de b infarmanidn

TICHA [ |

RIF. Mo DF SOUCITUD L ) ]

NOMBARE DFL SOLICITANTE L

CIDULA O PASAPORTL No. L |

NOMBRE DF LA PTRAONA FSICA O JURIDICA {aneeat rader odorg sda para haer s soletud de wformacion)

DIRECCION I

d L

TLTOND [ FAX [

CORRED LLECTRONICO l

b

INFORMACIONES O DATOS REQUERIDOS: (| spetifique w won folografias, grabacmnes, woportes magnétuoa, o dge sles)

MOTIVACION DT LA soucnun:l

AUTORIDAD PUBLICA QUE POSEE LA INFORMACIONM: ]

LUGAR PARA RECIBIR LA INFORMACION: I

MEDIO PARA RECIAIR LA INFORMACION:

Pomsamas p— sanmay
i -

Ly

CEENEw Al LEIN LI )

"oy e

L e FIRMA DEL SOUICITANTE

TPALI MISI VAT & LA DAl

SLRICTT T RELATTAG A A VA ST N TT IS TN COMeT I en I

CORTA BOR LA TR DICKIN OF DOCUSITRTIA BOS : TICIA {

COATOPUR LY TRIBIITARA RUS E

FORM OM 20
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FORM-0AI1-02 PRORROGA EXCEPCIONAL PARA ENTREGA DE INFORMACION
FECHA

REF. NO. DE SOLICITUD

NOMBRE DEL SOLICITANTE

CEDULA O PASAPORTE NO.

DIRECCION

TELEFONO FAX

CORREO ELECTRONICO

INFORMACIONES O DATOS REQUERIDQS: (Especifique si son fotografias, grabaciones,
soporfes magnéticos, n digitales)

De acuerdo a la Ley General no, 200-04 de libre uceeso 1 In informacion pablics, articulo 8,9,
cumplimos informaries de que requerimos dias adicionales para reunir la informacion solicitada
por las siguientes rzones:

LA ENTREGA DE LA INFORMACION SERA EN LA SIGUIENTE FECHA

FIRMA DEL FUNCIONARIO CARGO

0OAI-02-05
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FORM-0AI-03 DEMOSTRACION DE ENTREGA DE LA INFORMACION SOLICITADA

INSTRUCCIONES:
Agrezar copia de la cedula firmada del que recibe la informacian en entregas personales

REF. No. DE SOLICITLD FECHA

NOMBRE DEL SOLICITANTE

CEDLLA O PASAPORTE No,

DIRECCION

TELEFONO FAX

CORREOQ ELECTRONICO

INFORMACIONES O DATOS REQUERIDOS: (Especifique si won fotografias, grabaciones,
soporties magnéticos, o digitales)

De acucrdo a |z Ley General no. 200-04 de libre acceso la Informacion pablica, Articulo 12,13,
haccmos constar lo siguiente:

LE HA SIDO ENTREGADA LA INFORMACION SOLICITADA POR MEDIO

LA FUENTE DE LA INFORMACION ESTA CONTENIDA EN

FIRMA DEL SOLICITANTE COMO ACLUSE DE RECIBO FIRMA DEL FUNCIONARIO

OAl-01.0%
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FORM-0OAI-04 RECIAZO DE SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

FECHA
REF. No. DE SOLICITUD

NOMBRE DEL SOLICITANTE

CEDULA O PASAPORTE No.

DIRECCION:

TELEFONO FAX

CORREOQO ELECTRONICO

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

De acuerdo a la Ley General no. 200-04 de libre acceso a la informacian pablica. Articulo 7, iii,
17,18,19.20.21 cumplimos con informarle que la solicitud marcada en Ia referencia ha sido
recharada por las siguientes razones previstas en la Ley General de Libre Acceso a la Informaciin
Piablica:

FIRMA DE LA MAXIMA AUTORIDAD EJECUTORA

OAI-04-05
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OAL05-05 CONSULTA PARA PRESENTACION DE OPINION EN PROYECTOS DE
REGLAMENTACION O NORMAS PROPUESTAS

INSTITUCION

FECHA

AUTORIDAD CONVOCANTE

PROYECTO DE
NORMA

NOMBRE DEL CONTACTO

CEDULA O PASAPORTE No.

DIRECCION

TELEFONO FAX

CORREO ELECTRONICO

RESUMEN DEIL. CONTENIDO DE LA SUGERENCIA, APORTE U OPINION (DOCUMENTOS
ADIUNTOS)

NOMBRE, DOMICILIO ¥ CODIGO POSTAL DE LA PERSONA FISICA O JURIDICA
(ANEXAR PODER OTORGADO PARA PRESENTAR SUGERENCIAS U OPINION)

FIRMA DEL REPRESENTANTE

FECHA

QAL-05-05
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Enc. Departamento de Planific,acic'm y Desarrollo, DIGEGA

Licda. Yolanda Sdsa




