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Presentacion

La Autoridad Nacional de Asuntos Maritimos (ANAMAR) mediante este documento da
cumplimiento a lo establecido en la Ley General de Libre Acceso a la Informacion Publica
No. 200-04 y su reglamento de aplicacién, el Decreto No. 130-05, el cual sefiala que uno de
los elementos para estructurar la Oficina de Acceso a la informacidn (OAl) es el Manual de
Procedimientos. Con el presente Manual de Procedimientos damos cumplimiento a lo
dispuesto en la Ley No. 200-04 por lo que el mismo se ha adecuado y ajustado

estrictamente a dichas disposiciones.

Segun lo establece la Ley No. 200-04, tienen obligacion de proveer la informacidn solicitada
los Organismos y entidades de la administracién publica o centralizada, auténoma o
descentralizada, empresas y sociedades comerciales propiedad del estado, sociedades o
compaiiias andnimas 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 requieren en forma personal, por medio de teléfono,
facsimile, correo ordinario, certificado o también correo electrénico, o por medio de

formatos disponibles en las paginas de Internet.

Tenemos como objetivo principal brindar a la ciudadania informacién sencilla y pertinente,
completa y a tiempo de sus proyectos, programas, ejecucion del presupuesto y recursos, asi
como de las ejecutorias de sus funcionarios, promoviendo la transparencia en sus actos

respetando en todo caso el derecho de los ciudadanos de tener acceso a la informacién.

La descripcién de cada procedimiento comprende el propdsito, alcance, operaciones y
referencias. Ademas, detallamos los documentos y normas relativos a cada uno de los

procedimientos.

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.



Mision:
Cumplir con el deber de garantizar el derecho de los ciudadanos de acceder a la Informacion
y publicidad de esta institucidn, Incentivar la transparencia con la divulgacion de los actos

llevados a cabo en la Autoridad Nacional de Asuntos Maritimos (ANAMAR).

Vision:
Brindar un servicio permanente y actualizado de las informaciones de cada una de las

acciones y actos de caracter administrativo que se realizan en la Autoridad Nacional de

Asuntos Maritimos (ANAMAR).

Objetivo General

Garantizar el derecho del ciudadano al libre acceso a la informacidn publica de la Autoridad
Nacional de Asuntos Maritimos, de forma veraz, completa, actualizada y oportuna,
satisfaciendo asi las solicitudes requeridas por los ciudadanos tal y como lo establece la ley

(No. 200-04).

Marco Legal

a) Decreto No. 323-12 que crea la AUTORIDAD NACIONAL DE ASUNTOS MARITIMOS

b) Ley 66-07 que declara la Republica Dominicana como Estado Archipielagico

c) Ley No. 200-04 Ley General de Libre Acceso a la Informacién Publica.

d) Ley No. 120-01 Sobre Cédigo de Etica.

e) Leyes Nos. 340-06 y 449-06 sobre Compras y Contrataciones de Bienes, Servicios,
Obras y Concesiones.

f) Decreto No. 543-12 que crea el Reglamento de Compras y Contrataciones de Bienes,
Servicios y Concesiones.

g) Ley No. 41-08 sobre Funcién Publica.

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

i) Decreto No. 130-05 aprueba el Reglamento de aplicacién de la ley No 200-04.



Procedimientos de Operaciones

Recepcion de la Solicitud de Informacion

Propdsito del procedimiento: Instruir sobre la forma de atender la consulta de

informacidn que formulen los ciudadanos y ciudadanas o las instituciones a la

ANAMAR y la manera de diligenciar el formulario correspondiente.

Alcance: Comprende desde el recibo de la solicitud de informacién presentada por

un(a) ciudadano(a) o institucion, en la Oficina de Acceso a la Informacién Publica

(OAl) de la ANAMAR, hasta el registro en el sistema para su tramitacion.

Normas vigentes:

1. Las solicitudes de informacién publica se atenderan en la Oficina de Acceso a la
Informacién (OAl), de la AUTORIDAD NACIONAL DE ASUNTOS MARITIMOS.

2. Elresponsable de acceso a la informacidon (RAI) tendra dedicacidon exclusiva a las

tareas de la OAI.

3. Cualquier conducta que violente, limite, impida, restrinja y obstaculice el derecho

de acceso a la informacidn constituird para el funcionario una falta grave en el
ejercicio de sus funciones.

4. Los funcionarios de la AUTORIDAD NACIONAL DE ASUNTOS MARITIMOS tienen la
Obligacién de proveer toda la informacion que se les requiera, en un plazo no

mayor de 72 horas a partir de recibida la solicitud firmada por el RAI.

Requisitos para la Tramitacion:

a)

Nombre completo y calidades (No. de cédula de identificacién o No. de pasaporte)
de la persona que realiza la gestion.

Identificacion clara y precisa de los datos e informaciones que se requieren.
Identificacion de la autoridad publica que posee la informacién.

Motivacidn de las razones por las cuales se requieren los datos.

Lugar o Medio para recibir notificaciones.



Recepcion de la Solicitud de Informaciéon
Procedimiento:

1. Atiende con cortesia al ciudadano o ciudadana que consulta o solicita el formulario de
Acceso a la Informacién (FORM-0AI-01) y le explica cdmo debe completar todas las
informaciones requeridas.

1.1. Si recibe la solicitud por medio electrénico (Internet) y no ha completado el
formulario correspondiente (FORM-OAI-01), le envia de inmediato el formato
disponible a la direccidn de correo indicada en dicha solicitud y requiere una
confirmacion por Internet de la recepcion del mismo, por parte del interesado.

1.2. Si recibe la solicitud por medio electrénico (Internet) completada, remite correo
electrdnico al solicitante, indicando que su solicitud de informacién ha sido recibida.

2. Recibe la solicitud de informacidn, revisa que tenga los datos completados
correctamente y entrega acuse de recibo.

2.1. Si la solicitud presenta un error y el solicitante no corrige el error en su solicitud,
después de habérsele orientado y comunicado, se rechaza el requerimiento el
décimo dia habil.

2.2. Si se trata de informacion disponible al publico mediante brochure, revista,
memoria u otro medio escrito, le explica la fuente, el lugar y la forma en que puede
tener acceso a dicha informacidn, anota estos datos en la solicitud y la archiva en la
carpeta de Solicitudes Atendidas.

2.3. Si la informacién esta en una pagina del portal de Internet de la Institucion le
entrega un volante, con la direccion electrénica en que puede acceder para obtener
la informaciodn solicitada, anota estos datos en la solicitud y la archiva en la carpeta
de Solicitudes Atendidas. Completa el formulario FORM-0AI-05.

2.4. Si se trata de una queja o reclamo sobre la prestacién del servicio, le indica la
persona con la autoridad jerarquica superior de la Institucion a la que puede
recurrir.

3. Explica que en caso de denegarse la informacion se hard por escrito con las razones
legales de la denegatoria y se despide del ciudadano con amabilidad. El plazo para

rechazo de la solicitud es de 5 dias habiles a partir de la recepcidén de la solicitud.



4. Registra en el sistema la Solicitud de la Informacion y anota en el formulario (FORM-OAI-
01), el nUmero asignado en secuencia.
5. Revisa al final del dia la entrada de solicitudes de Informacion, para asegurar el

cumplimiento de la Ley.

Tramitacion de Solicitud de Informacion Publica

* Propdsito del procedimiento: Instruir sobre todo lo relativo a la tramitacién de las
solicitudes de Acceso a la Informacion depositadas en la AUTORIDAD NACIONAL DE
ASUNTOS MARITIMOS, luego de verificar que el ciudadano o la ciudadana han
cumplido con el debido proceso.

e Alcance: Comprende la realizacidn de las gestiones necesarias para tramitar la
solicitud desde la Oficina de Acceso a la Informacién (OAl, al funcionario o empleado
dentro de la Institucidn que debe dar respuesta a la solicitud.

e Normas Vigentes:

1. Tienen obligacién de proveer la informacidn solicitada los Organismos y
entidades de la administracion publica o centralizada, auténomas o
descentralizadas, autarquicas, empresas y sociedades comerciales propiedad del
estado, sociedades o compafiias andnimas o por acciones con participacion
estatal, de derecho privado que reciban recursos del Presupuesto Nacional, el
Poder Legislativo y el Poder Judicial.

2. Lasinformaciones solicitadas se pueden requerir en forma personal, por medio
de teléfono, por facsimile, correo ordinario, certificado o también correo
electrdnico, o por medio de formatos disponibles en las paginas de Internet. 3.
Los funcionarios y empleados del AUTORIDAD NACIONAL DE ASUNTOS
MARITIMOS, deberan recibir las solicitudes de informacién y responder al RAl a
la mayor brevedad posible, de manera que la Institucién cumpla con los plazos

establecidos por la Ley No. 200-04.

Requisitos para la Tramitacion:

a) Nombre completo y calidades (No. de cédula de identificacion o No. de
pasaporte) de la persona que realiza la gestion.

b) ldentificacion clara y precisa de los datos e informaciones que se requieren.



c) Motivacién de las razones por las cuales se requieren los datos.

d) En el caso de que la informacién solicitada demande una cantidad de
fotocopias o demande la impresién ambulante de informacidn, el solicitante
deberd cubrir los costos de reproduccidn, de conformidad con lo establecido
por el Articulo No. 20 del Decreto No. 130-06 de fecha 25 de febrero de 2005,
qgue aprueba el Reglamento de Aplicacion de la Ley No. 200-04.

e) La Solicitud de Informacion debera incluir el teléfono de localizacion del
interesado(a) o su direccion electrénica de correo.

f) Elfuncionario o empleado del DPD que recibe la Solicitud de Informacion,
acusara recibo al Responsable de Acceso a la Informacién (RAl), indicando la
fecha y hora en que se recibe el requerimiento. Tomara debida nota de la

fecha en que debera dar respuesta a la Solicitud.

Tramitacion de la Solicitud de Informacion
Procedimiento:

1. Compila las Solicitudes de Informacién que hayan sido recibidas en la OAl para
entregarlas al funcionario o empleado que debe responder la Solicitud.

2. Remite la solicitud de informacidén al funcionario o empleado responsable de Ia
informacidn, indicandole la fecha limite de entrega de la misma.

3. Recibe la Solicitud de Informacidn y acusa recibo en el formulario (FORM-0AI-01).

4. Analiza la Solicitud de Informacion y procede conforme con lo siguiente:

4.1. Si hay limitacién o excepcidén a la obligacién de informar del Estado aplica la Ley No.
200-04 (Articulos 7, 111, 17, 18, 19, 20, 21). Sigue la aplicacién del Procedimiento de
Denegacion de Informacién.

4.2. Sirequiere un plazo mayor de tiempo para contestar, por la caracteristica de la
solicitud, lo informa al RAI, para que éste notifique por escrito antes del
vencimiento del plazo de 15 dias, en el formulario de Prdrroga Excepcional para
Entrega de Informacion Solicitada (FORM-0AI-02).

4.3. Si la informacion solicitada esta disponible dentro del plazo requerido, continua el
paso NO. 5.

5. Completa la respuesta a la Solicitud de Informacién y la remite a través de un

memorando u oficio, a la Oficina de Acceso a la Informacion (OAl).



Entrega de la Informacidon Publica Solicitada

Propdsito Del Procedimiento: Instruir y formalizar todo lo relativo a la entrega de las
respuestas a las solicitudes de Acceso a la Informacion depositadas en la AUTORIDAD
NACIONAL DE ASUNTOS MARITIMOS por los ciudadanos y ciudadanas.

Alcance: Comprende la realizacidn de las labores relativas a las gestiones para entregar y
documentar la respuesta a la solicitud de Informacién, por parte de la Oficina de Acceso a la
Informacién (OAl).

Normas Vigentes:

1. EIRAI hard entrega de la informacién conforme con los plazos establecidos por la Ley
No. 200-04, la cual establece un plazo de 15 dias habiles a partir de la fecha de
recibo de la Solicitud de Informacidn en la Oficina de Acceso a la Informaciéon (OAl).
Articulo No. 8 de la Ley No. 200-04.

2. Las prorrogas para la entrega de las respuestas a las Solicitudes de Informacién se
haran de conformidad con el Articulo No. 8 de la Ley No. 200-04, el cual establece un
plazo adicional de 10 dias habiles.

3. La prérroga para la entrega de respuesta sera notificada por el RAl al solicitante,
mediante carta en la cual se indicard la fecha en la cual se entregara la informacion
requerida. Asi mismo se indicard la base legal sobre la cual se ampara la solicitud de
prorroga.

Requisitos para la Entrega:

a)

b)

d)

e)

f)

El RAI debera notificar dentro del plazo habil y oportunamente al interesado,
gue la respuesta a su solicitud reposa en la Oficina de Acceso a la Informacién
y que la misma puede ser retirada.

La entrega de la informacion la hara la Oficina de Acceso a la Informacién, a
través de una carta dirigida al solicitante. La carta sera firmada por el
Responsable de Acceso a la Informacion (RAI).

El solicitante de informacidn dard acuse de recibo de la respuesta a la Oficina
de Acceso, para lo cual debera firmar copia de la comunicacién de respuesta.
El RAI debera notificar a los interesados, adicionalmente, en los casos que
aplique, a los interesados, que su solicitud de informacidn ha sido satisfecha
por la AUTORIDAD NACIONAL DE ASUNTOS MARITIMOS.

El RAl también remitira por los medios electrénicos, en los casos que aplique,
la respuesta a la Solicitud de Informacioén al interesado.

Todas las respuestas a las Solicitudes de Informacién seran debidamente
archivadas en la Oficina de Acceso a la informacion Publica. Las respuestas
seran publicadas en el portal de la AUTORIDAD NACIONAL DE ASUNTOS
MARITIMOS, en la Seccién de Transparencia.

Las respuestas a las Solicitudes de Informacidn que no pasen a ser retiradas
por los interesados, seran debidamente archivadas en la Oficina de Acceso a
la informacidn Publica. La respuesta sera publicada en el portal de |a



AUTORIDAD NACIONAL DE ASUNTOS MARITIMOS, en la Seccién de
Transparencia.

Entrega de Respuesta a la Solicitud de Informacion
1. Recibe del funcionario o empleado la respuesta a la Solicitud de Informacion.

2. Notifica por la via de correo electrénico al interesado que la respuesta a su solicitud ya
ha sido depositada en la Oficina de Acceso a la Informacion Publica y le indica cuando
debe pasar a recoger la respuesta.

2.1. Se hara notificacidn por correo electrénico al interesado, para dejar constancia de
gue la respuesta ha sido otorgada dentro del plazo habil.

3. Completa una comunicacidn a su firma, en la cual hace constancia de la entrega de la
informacidn solicitada al interesado. Completa el FORM-0AI-04 de constancia de
entrega.

4. Entrega, el dia que se presente el interesado a la Oficina de Acceso a la Informacion
(OAl), la respuesta a la solicitud depositada en la AUTORIDAD NACIONAL DE ASUNTOS
MARITIMOS.

4.1. El RAI procurara hacer entrega de la respuesta dentro del plazo establecido por la
Ley No. 200-04.

5. Solicita al interesado, al momento de entregar la respuesta a la Solicitud de Informacion,
firma en la copia de la carta de respuesta, como constancia de haber recibido la
respuesta. Solicita firma del interesado en el FORM-OAI-04 como constancia de acuse de
recibo de la informacion.

6. Archiva copia de la respuesta en la carpeta de Solicitudes Atendidas, junto con toda
informacién que fuera pertinente con el caso.

7. Solicita la publicacién de la Solicitud de Informacién y de la Respuesta en la Seccion de

Transparencia del Portal de la AUTORIDAD NACIONAL DE ASUNTOS MARITIMOS.

Rechazo a la Solicitud de Acceso a la Informacion Publica.
Propdsito del Procedimiento: Instruir sobre los procesos de las denegaciones de

informaciones clasificadas como reservadas, inexistentes o cuando estén incluidas dentro de

las excepciones previstas en la Ley.

Alcance: Comprende desde la revision de la solicitud de informacion hasta la comunicacién

del rechazo con las causales establecidas en la Ley No. 200-04.



Normas vigentes:

1.

Las maximas autoridades en la Institucidén seran las responsables de clasificar la
informacién y de decidir sobre la denegacion del acceso a la informacion.

En el momento de adoptar una limitacidn al acceso a la informacion, la autoridad
responsable debe asegurarse que esta restriccion es la menos lesiva posible al
derecho de acceso a la informacién y que es compatible con los principios
democraticos.

En todos los casos en que el solicitante no esté conforme con decision adoptada por
la OAl, 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 habiles.

Requisitos para la Denegacion:

a)

b)

El RAI debera notificar dentro del plazo habil y oportunamente al interesado, que la
respuesta a su solicitud ha sido denegada conforme con lo establecido por la Ley.
La entrega de la denegacion de informacion la hara la Oficina de Acceso a la
Informacidn, a través de una carta dirigida al solicitante. La carta sera firmada por el
Responsable de Acceso a la Informacidn (RAl).
Las siguientes situaciones serdn causales para la denegacion de informacion
(Articulos Nos. 17 y 18 de la Ley No. 200-04):
a) Informacién vinculada con la defensa o seguridad del estado, clasificada
como “RESERVADA”.
b) Cuando la entrega extempordnea de la informaciéon pueda afectar el éxito de
una medida de caracter publico.
c) Cuando se trate de informacién que pudiera afectar el funcionamiento del
sistema Bancario o Financiero.
d) Cuando la informacién pudiera comprometer la estrategia procesal.
e) Cuando la informacién pudiera lesionar el principio de igualdad de los
oferentes.
f) Cuando se trate de secretos comerciales, industriales cientificos o técnicos

propiedad de particulares o del Estado.



g)

h)

j)

Informacién cuya divulgacion pueda dafar o afectar el derecho a la intimidad
de las personas o poner en riesgo su vida o su seguridad.

Informacién cuya publicidad pusiera en riesgo la salud y la seguridad publica,
el medio ambiente y el interés publico en general.

Todas las respuestas a las Solicitudes de Informacion denegadas seran
debidamente archivadas en la Oficina de Acceso a la informacién Publica. La
denegacion sera publicada en el portal de la AUTORIDAD NACIONAL DE
ASUNTOS MARITIMOS, en la Seccién de Transparencia.

Las Solicitudes de Informacidon denegadas que no pasen a ser retiradas por
los interesados, seran debidamente archivadas en la Oficina de Acceso a la
informacidén Publica. La denegacion serd publicada en el portal de la
AUTORIDAD NACIONAL DE ASUNTOS MARITIMOS, en la Seccién de

Transparencia.

Denegacion a la Solicitud de Informacion

1. Revisa las solicitudes presentadas en la OAl que estan en tramitacion.

1.1. Si es una solicitud de cese de reserva legal de informacidn o datos, envia a las
autoridades responsables de la AUTORIDAD NACIONAL DE ASUNTOS MARITIMOS
para el estudio de la clasificacion.

Completa el formulario FORM-0OAI-03, explicando las razones previstas en la Ley que

apliquen como excepciones al libre acceso de la informacién y lo remite a la Oficina de

Acceso a la Informacién (OAl).

Notifica por la via de correo electrénico al interesado que la respuesta a su solicitud ha

sido depositada denegada y le indica cuando debe pasar a recoger la carta que explica la

razon de la denegacion.

3.1. Se hara notificacidn por correo electrénico al interesado, para dejar constancia de
gue la denegacion ha sido otorgada dentro del plazo habil.

Completa una comunicacién a su firma, en la cual hace constancia de la denegacion de la

informacidn solicitada por el interesado.

Entrega, el dia que se presente el interesado a la Oficina de Acceso a la Informacién

(OAl), la carta que explica las causas de la denegacién de informacién.



5.1. El RAIl procurara hacer entrega de la respuesta de denegacion dentro del plazo
establecido por la Ley No. 200-04.
6. Archiva el expediente de solicitud con la constancia de la denegacién en la carpeta

correspondiente de la Oficina de Acceso a la Informacién (OAl).

Referimiento de la Solicitud de Informacion a la Autoridad Competente en

caso de no serlo la ANAMAR.
Propdsito del Procedimiento: Instruir sobre el proceso para el referimiento de las Solicitudes

de Informacion sometidos al AUTORIDAD NACIONAL DE ASUNTOS MARITIMOS y cuya
respuesta no es competencia de esta Institucion. Se debera enviar la solicitud a la entidad

competente para su tramitacion.

Alcance: Comprende desde la revision de la Solicitud de Informacidn hasta el envio a la
administracion u autoridad competente del referimiento. Adicionalmente, incluye
comunicacion al solicitante en forma escrita en un el plazo de 3 dias laborables, contados a

partir del dia de la recepcion de la informacidn, notificandole el referimiento.

Normas Vigentes:

1. Sila solicitud es presentada a una oficina que no es competente para entregar la
informacidn o que no la tiene por no ser de su competencia, la oficina receptora
debera enviar la solicitud a la administracion competente para la tramitacién
conforme a la Ley. En ningln caso la presentacion de una solicitud a una oficina no
competente, dara lugar al rechazo o archivo de una gestion de acceso hecha por una
persona interesada.

2. Las maximas autoridades en la Institucidn seran las responsables de clasificar la
informacién y de decidir el referimiento en el caso de que no sea competencia de la
AUTORIDAD NACIONAL DE ASUNTOS MARITIMOS, la respuesta de la solicitud.

3. En el momento de adoptar una limitacion al acceso a la informacidn por referimiento
o por falta de competencia, la autoridad responsable debe asegurarse que la
Solicitud de Informacién sea adecuadamente tramitada a la autoridad competente.

4. Enlos casos en que el solicitante no esté conforme con la decisién adoptada por la

OAl, 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 habiles.

Requisitos para el Referimiento:

a)

b)

c)

El RAI debera notificar dentro del plazo habil y oportunamente al interesado, que la
respuesta a su solicitud ha sido referida a otra institucidn, debido a que la respuesta
solicitada no es competencia de la AUTORIDAD NACIONAL DE ASUNTOS MARITIMOS.
La entrega de la comunicacion de referimiento la hara la Oficina de Acceso a la
Informacidn, a través de una carta dirigida al solicitante. La carta sera firmada por el
Responsable de Acceso a la Informacion (RAI).

Motivacidén de las razones por las cuales se requieren los datos.

Referimiento de la Respuesta a la Solicitud de Informacion por no ser
Competencia de la ANAMAR

1.
2.

Revisa las solicitudes presentadas en la OAIl que estan en tramitacion.

Envia la solicitud de Informacion dentro de los tres dias laborables de recibida al
organismo o entidad competente, luego de determinar que la AUTORIDAD
NACIONAL DE ASUNTOS MARITIMOS no es competente para entregar la informacién
o no es una solicitud que atane a su competencia.

Notifica por la via de correo electrénico al interesado que la respuesta a su solicitud
ha sido referida y le indica cuando debe pasar a recoger la carta que explica la razén
del referimiento.

Se hara notificacion por correo electrénico al interesado, para dejar constancia de
gue la denegacidn por referimiento ha sido otorgada dentro del plazo habil.
Completa una comunicacién a su firma, en la cual hace constancia de la denegacion
por referimiento de la informacién solicitada el interesado.

Entrega, el dia que se presente el interesado a la Oficina de Acceso a la Informacion
(OAl), la carta que explica las causas del referimiento de la Solicitud de Informacion.
El RAI procurara hacer entrega de la respuesta de denegacién por referimiento

dentro del plazo establecido por la Ley No. 200-04.



8. Archiva el expediente de solicitud con la constancia del referimiento del envio a la
oficina competente en la carpeta correspondiente de la Oficina de Acceso a la

Informacidén (OAl).

Invitacion a la Presentacion de Opiniones en Proyectos de Reglamentacion o
Propuestas de Normas de la ANAMAR

Propdsito del Procedimiento: Instruir y documentar el proceso acerca de la invitacion para la
presentacion de opiniones sobre proyectos que incluyen reglamentaciones o normas
propuestas por la AUTORIDAD NACIONAL DE ASUNTOS MARITIMOS, a los efectos de recibir
los comentarios y observaciones de los ciudadanos interesados. Poner a disposicion de la
ciudadania, la posibilidad de opinar sobre proyectos de regulaciones. Esto incluye opinion
sobre los requisitos o formalidades que rigen las relaciones entre los ciudadanos,

particulares y la AUTORIDAD NACIONAL DE ASUNTOS MARITIMOS.

Alcance: Comprende desde la publicacion en medio impreso y/o en el portal de Internet de
la AUTORIDAD NACIONAL DE ASUNTOS MARITIMOS, del aviso de invitacion para el
sometimiento de opinidn u observaciones, hasta la evaluacion de las Opiniones y/o

Sugerencias sometidas por los interesados.

Normas Vigentes:

1. Deben ponerse a disposicidn de la ciudadania todos los proyectos de regulaciones
que rigen las relaciones entre los particulares y la AUTORIDAD NACIONAL DE
ASUNTOS MARITIMOS y también los que determinen la forma de proteccién de los
servicios y el acceso de las personas de la entidad.

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

3. Los comentarios se reciben por escrito, con la documentacién que estime pertinente
y se acreditara formalmente a las personalidades juridicas.

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

5. Las opiniones que se recojan durante el procedimiento de consulta publica no

poseen caracter vinculante.



6.

El plazo para la presentacion de opiniones y propuestas no puede ser inferior a
veinticinco (25) dias desde el inicio del procedimiento consultivo. Cerrado el plazo
para recibir opiniones el RAl con la participacién de los funcionarios responsables, no
recibiran nuevos comentarios u opiniones, dejando constancia en el expediente del
proyecto, la decisidn acerca de la cantidad de opiniones recibidas y de las principales
opiniones presentadas, haciendo especial referencia a los aportes y/o comentarios

gue se consideren pertinentes incorporar al proyecto definitivo.

Requisitos para la Tramitacion de Opinion:

a)

b)

d)

Nombre completo y calidades (No. de cédula de identificacién o No. de pasaporte)
de la persona que realiza el comentario y/o introduce la opinidn.

Identificacion clara y precisa de los datos e informaciones de la opinidn o
comentario.

Motivacidn de las razones por las cuales se introduce el comentario.

Lugar o Medio para recibir notificaciones o preguntas sobre el comentario

depositado.

Recepcion y Tramitacion de Opiniones Sobre Reglamentos o Normas
1. Atiende con cortesia al ciudadano o ciudadana que solicita hacer comentarios sobre

Reglamentos o Normas de la AUTORIDAD NACIONAL DE ASUNTOS MARITIMOS. Entrega

el formulario de Opiniones en Proyectos de Reglamentaciones o Normas (FORM-0AI-06)

y le explica cdmo debe completar todas las informaciones requeridas.

1.1. Si recibe la Solicitud de Opinidn por medio electrénico (Internet) y no ha

completado el formulario correspondiente (FORM-OAI-06), le envia de inmediato el
formato disponible a la direccion de correo indicada en dicha solicitud y requiere

una confirmacidn por Internet de la recepcion del mismo, por parte del interesado.

1.2. Si recibe la Solicitud de Opinidn por medio electrénico (Internet) completada,

remite correo electronico al solicitante, indicando que su solicitud de informacién

ha sido recibida.

Recibe la Solicitud de Opinidn, revisa que tenga los datos completados correctamente y

extiende acuse de recibo al ciudadano interesado.



3. Explica al ciudadano que, en caso de no acoger su Opinién o Sugerencia, se le
comunicard por escrito con las razones de la denegatoria. Se despide del ciudadano con
amabilidad.

4. Registra en el sistema la Solicitud de Opinién o comentario y anota en el formulario
(FORM-0AI-06), el nimero asignado en secuencia.

5. Revisa al final del dia la entrada de solicitudes de opinidn, para asegurar el cumplimiento
de la Ley.

6. Compila las Solicitudes de Opinidn que hayan sido recibidas en la OAl para entregarlas al
funcionario o empleado que debe responder la Solicitud.

7. Remite la solicitud de Opinidn al funcionario o empleado responsable de la Norma o
Reglamentacion, indicdndole la fecha limite de entrega de la misma.

8. Recibe la Solicitud de Opinidn y acusa recibo en el formulario.

9. Analiza la Solicitud de Opinidn y procede conforme con lo siguiente:

9.1. Si la Opinidon o Sugerencia no procede. Sigue la aplicacién del Procedimiento de
Denegacion de la Opinion y el RAl procede a notificarlo al ciudadano que sometid la
Sugerencia.

9.2. Sila Opinién o sugerencia del ciudadano es aceptada, el RAI procede a notificarlo al
ciudadano que sometid la Sugerencia y continua el paso siguiente.

10. Completa la respuesta a la Solicitud de Opinién y la remite a través de un memorando u
oficio al ciudadano interesado que sometid la Opinidn o Sugerencia.

Formularios

FORM-OAI-01 Solicitud de Acceso a la Informacién Publica

FORM-OAI-02 Prorroga excepcional para Entrega de Informacidn Solicitada

FORM-OAI-03 Rechazo de Solicitud de Acceso a la Informacion Publica

FORM-OAI-04 Demostracidn de Entrega de la Informacion Solicitada

FORM-0OAI-05 Volante sobre la Oficina de Acceso a la Informacion Publica

FORM-OAI-06 Opiniones en Proyectos de Reglamentaciones o Normas



OFICINA DE ACCESO A LA INFORMACION (OAI)
PLAZOS ESTABLECIDOS POR LA LEY

ACTIVIDAD PLAZO CONDICIONES
. ) 1. A PARTIR DEL DiA HABIL
SATISFACER SOLICITUD DE PRéiEé%i“Sfﬁ: 0s SIGUIENTE
INFORMACION 10 HABILES 2. SE INCLUYE EL DIA DEL
VENCIMIENTO

ENVIAR SOLICITUD DE

1. A PARTIR DE LA
RECEPCION DE LA

INFORMACION A LA ENTIDAD 3 DIAS HABILES SOLICITUD
COMPETENTE 2. SE INCLUYE EL DIA DEL
VENCIMIENTO
COMUNICAR AL SOLICITANTE ] ) Zsll.G.’»Ul?IIE?\ISTEé’-\BILES
CUANDO LA SOLICITUD NO TIENE 3 DIAS HABILES .
TODOS LOS DATOS 2. SE INCLUYE EL DIA DEL
VENCIMIENTO

1.A PARTIR DE HABERSELE
COMUNICADO ACERCA DE

RECHAZO DE LA SOLICITUD 5 DIAS HABILES SU ERROR
2. SE INCLUYE EL DIiA DEL
VENCIMIENTO
RECHAZO DE LA SOLICITUD . . 1. SE INCLUYE EL DIiA DEL
INCOMPLETA 10 DIAS HABILES VENCIMIENTO

RECURSO DEL SOLICITANTE
CUANDO NO ESTE CONFORME
ANTE LA AUTORIDAD JERARQUICA
SUPERIOR

10 DIAS HABILES A
PARTIR DE LA
NOTIFICACION

1. SE INCLUYE EL DIiA DEL
VENCIMIENTO

AUTORIDAD JERARQUICA
SUPERIOR RESOLVERA EL RECURSO

15 DIAS HABILES

SOLICITANTE PARA COMPLETAR

5 DIiAS HABILES

DESPUES DE

RECURSOS NOTIFICADO
RESOLUCION POR AUTORIDAD 15;;'?:&2%'55

JERARQUICA SUPERIOR NOTIFICADO

RECURSO TRIBUNAL SUPERIOR
ADMINISTRATIVO

12 DIAS HABILES
VENCIDO EL PLAZO
CORRESPONDIENTE




ANEXOS



‘anamnar) SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

> 4 FORM-OAI-01

1. Entregue personalmente la solicitud de informacion

2. Presente un Poder Legal cuando actiie en nombre y representacion de otra persona fisica o juridica.

3. Pida el acuse recibo de su solicitud de informacidn.

4. El acceso publico a la informacion es gratuito, en tanto no se requiere la reproduccion de la informacion.

FECHA REF.: No. DE SOLICITUD

NOMBRE DEL SOLICITANTE

CEDULA O PASAPORTE No.

NOMBRE DE LA PERSONA FiSICA O JURIDICA: (anexar poder otorgado para hacer la solicitud de informacion)

DIRECCION:

TELEFONO: FAX:

CORREO ELECTRONICO

INFORMACIONES O DATOS REQUERIDOS: (especifique si son fotografias, grabaciones, soportes magnéticos o digitales)

MOTIVACION DE LA SOLICITUD:

AUTORIDAD PUBLICA QUE POSEE LA INFORMACION:

LUGAR PARA RECIBIR LA INFORMACION:

MEDIO PARA RECIBIR LA INFORMACION: (seleccione un medio)

PERSONAL |_| CORREO CERTIFICADO | |  CORREO ELECTRONICO | | FACSiMIL [ ]
TELEFONO || PAGINAS INTERNET | |  CORREO ORDINARIO

FIRMA DEL SOLICITANTE

ESPACIO RESERVADO A LA OAI

FECHA
SOLICITUD REMITIDA A LA SIGUIENTE INSTITUCION COMPETENTE:

OAI-01-18

Av. Abraham Lincoln 1069, Torre Ejecutiva Sonora, Suite 305, Sto. Dgo. D. N. Republica Dominicana,
Tel.: 809-732-5169, 809-540-4793, Fax: 809-567-1242, RNC: 430-08512-1, www.anamar.gob.do



ananam) PRORROGA EXCEPCIONAL PARA LA ENTREGA DE INFORMACION

h> 74 FORM-OAI-02

FECHA REF.: No. DE SOLICITUD

NOMBRE DEL SOLICITANTE

CEDULA O PASAPORTE No.

DIRECCION:

TELEFONO: FAX:

CORREO ELECTRONICO

INFORMACIONES O DATOS REQUERIDOS: (especifique si son fotografias, grabaciones, soportes magnéticos o digitales)

De acuerdo a la Ley General no. 200-04 de Libre Acceso a la Informacion Publica, articulo 8 y 9, cumplimos informarles
que requerimos dias adicionales para reunir la informacidn solicitada por las siguientes razones:

LA ENTREGA DE LA INFORMACION SERA EN LA SIGUENTE FECHA:

FIRMA DEL FUNCIONARIO CARGO

OAI-02-18

Av. Abraham Lincoln 1069, Torre Ejecutiva Sonora, Suite 305, Sto. Dgo. D. N. Republica Dominicana,
Tel.: 809-732-5169, 809-540-4793, Fax: 809-567-1242, RNC: 430-08512-1, www.anamar.gob.do



fananam RECHAZO DE SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

s = FORM-OAI-03

INSTRUCCIONES:
Agregar copia de la cédula, firmada por quién recibe la informacidn en las entregas personales.

FECHA REF.: No. DE SOLICITUD

NOMBRE DEL SOLICITANTE

CEDULA O PASAPORTE No.

DIRECCION:

TELEFONO: FAX:

CORREO ELECTRONICO

INFORMACIONES O DATOS REQUERIDOS: (especifique si son fotografias, grabaciones, soportes magnéticos o digitales)

DE ACUERDO A LA LEY GENERAL NO. 200-04 DE LIBRE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA, ARTICULO 12 Y 13, HACEMOS
CONSTAR LO SIGUIENTE:

LE HA SIDO ENTREGADA LA INFORMACION SOLICITADA POR MEDIO DE

LA FUENTE DE LA INFORMACION ESTA CONTENIDA EN

FIRMA DEL SOLICITANTE COMO ACUSE DE RECIBO FIRMA DEL FUNCIONARIO

OAI-03-18

Av. Abraham Lincoln 1069, Torre Ejecutiva Sonora, Suite 305, Sto. Dgo. D. N. Republica Dominicana,
Tel.: 809-732-5169, 809-540-4793, Fax: 809-567-1242, RNC: 430-08512-1, www.anamar.gob.do



ananar) DEMOSTRACION DE ENTREGA DE LA INFORMACION SOLICITADA

A 7 FORM-OAI-04

FECHA REF.: No. DE SOLICITUD

NOMBRE DEL SOLICITANTE

CEDULA O PASAPORTE No.

DIRECCION:

TELEFONO: FAX:

CORREO ELECTRONICO

INFORMACIONES O DATOS REQUERIDOS: (especifique si son fotografias, grabaciones, soportes magnéticos o digitales)

De acuerdo a la Ley General no. 200-04 de Libre Acceso a la Informacién Publica, articulos 7, iii, 17, 18, 19,20 y 21,
cumplimos con informarle que la solicitud marcada en la referencia ha sido rechazada por las siguientes razones previstas
en la Ley General de Acceso a la Informacion Publica:

FIRMA DE LA MAXIMA AUTORIDAD EJECUTORA

OAI-04-18

Av. Abraham Lincoln 1069, Torre Ejecutiva Sonora, Suite 305, Sto. Dgo. D. N. Republica Dominicana,
Tel.: 809-732-5169, 809-540-4793, Fax: 809-567-1242, RNC: 430-08512-1, www.anamar.gob.do



/~ =\ VOLANTE CON LA INFORMACION SOBRE LA OFICINA DE ACCESO A LA INFORMACION
ANAMA PUBLICA

w FORM-OAI-05

Este formulario se completa con informaciones sobre las direciones electrénicas relacionadas con la Oficina de Acceso a
la Informacidn Publica para facilitarles las consultas a los solicitantes.

INSTITUCION:

DIRECCION:

TELEFONO: FAX:

CORREO ELECTRONICO

NOMBRE DEL ENCARGADO:

CORREO ELECTRONICO

ACLARACIONES:

OAI-05-18

Av. Abraham Lincoln 1069, Torre Ejecutiva Sonora, Suite 305, Sto. Dgo. D. N. Republica Dominicana,
Tel.: 809-732-5169, 809-540-4793, Fax: 809-567-1242, RNC: 430-08512-1, www.anamar.gob.do



"ﬁ:ﬁﬁﬁ \ OPINION EN PROYECTOS DE REGLAMENTACION O NORMAS PROPUESTAS

\ / FORM-OAI-06

FECHA:

INSTITUCION:

AUTORIDAD CONVOCANTE

PROYECTO DE NORMA

NOMBRE DEL CONTACTO:

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 OPINION)

FIRMA DEL REPRESENTANTE FECHA

OAI-06-18

Av. Abraham Lincoln 1069, Torre Ejecutiva Sonora, Suite 305, Sto. Dgo. D. N. Republica Dominicana,
Tel.: 809-732-5169, 809-540-4793, Fax: 809-567-1242, RNC: 430-08512-1, www.anamar.gob.do



AUTORIDAD NACIONAL DE ASUNTOS MARITIMOS
-ANAMAR-

Hoblpalesc

Enc. Division de Recursos Humanos

Av. Abraham Lincoln #1069, Torre Ejecutiva Sonora, Suite 305. Santo Domingo, R.D.
Tel.: 809.732.5169, Email: info@anamar.gob.do
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