CODIGO f‘ PROCEDIMIENTO

Gestion de Solicitudes de
Informacién Publica

Cuerpo Especializado de
Seguridad Portuaria (CESEP).

Preparado por: Aprobado por: Fecha de Emision:
Encargado del Departamento | Director General del CESEP. 02-04-2025

de Libre Acceso a la
Informaciéon ~ Publica  del
CESEP.

1.0 Propdsito o Mision:

Recibir, tramitar y responder las solicitudes de informacion piblica realizadas por los ciudadanos,
garantizando el cumplimiento de la Ley Num. 200-04 y su Reglamento de Aplicacién Num. 130-05, con
el propésito de propiciar la transparencia gubernamental.

2.0 Alcance: A los ciudadanos que soliciten los servicios del Departamento de Libre Acceso a la
Informacion Publica del CESEP.

2.1 Empieza: Con la solicitud de informacion.

2.2 Incluye: Recepcion, verificacion y tramite de la informacion solicitada por los ciudadanos.

2.3 Termina: Envio de la informacion al solicitante, en caso de que la informacién solicitada cumpla
con los requisitos establecidos en la Ley Nam. 200-04 y llenado la encuesta evaluacion de
satisfaccion del servicio.

3.0 Responsable: 3.1 Supervisor:
Encargado del Departamento de Libre Acceso a la Director General del CESEP.
Informacion Publica del CESEP.

4.0 Documentos de Referencias:

Ley Num. 200-04 y su Reglamento de Aplicacion Nam. 130-05.
Manual de Cargos.

Manual de Procedimientos.

Manual de Organizacion y Funciones.

5.0 Politicas del Procedimiento:

5.1 El Encargado del Departamento de Libre Acceso a la Informacién Puablica del CESEP, debe velar
por el fiel cumplimiento de la Ley 200-04 de Libre Acceso a la Informacion Piblica y su reglamento
de aplicacion 130-05.

5.2 El Encargado del Departamento de Libre Acceso a la Informacion Pablica del CESEP, debe recibir,
tramitar y responder las solicitudes realizadas por los usuarios, para cumplir con lo estipulado en la
Ley 200-04 General Libre Acceso a la Informacion Pablica.




5.3 El Encargado del Departamento de Libre Acceso a la Informacion Pablica del CESEP, debe procurar
que todas solicitudes de los usuarios de informacion, sean realizadas a través del llenado del
formulario de Solicitud de Acceso a Informacién Publica, ingresando al Sistema de Acceso a la
Informacion Pablica (SAIP).

5.4 Las vias o medios de solicitud de informacion, deben ser de la siguiente manera:
Via Fisica:

e Formulario de solicitud de Acceso a la Informacion Publica.
e Comunicacion fisica, cuando ésta sea dirigida al Director General del CESEP o de manera
directa, cuando esté dirigida al Departamento de Libre Acceso a la Informacion Publica.

Via electronica:

e Correo electronico institucional: Oai@cesep.mil.do
e Formulario electronico de solicitud de Acceso a la Informacion, a través de la Plataforma de
Solicitud de Acceso a la Informacion Pablica (SAIP).

Via telefonica:
e Fl Encargado del Departamento de Libre Acceso a la Informacion Puablica, informa al
solicitante el medio para la solicitud formal.

5.5 El Encargado del Departamento de Libre Acceso a la Informacién Publica del CESEP, debe
supervisar que se cumplan los siguientes requerimientos, de acuerdo a lo establecido en la Ley
No0.200-04:

e [l plazo para responder las solicitudes de informacion es de quince (15) dias habiles, el cual
puede ser prorrogado por diez (10) dias adicionales (Art. 8 de la Ley 200-04). En este caso, se
le enviard una comunicacion al solicitante, antes del vencimiento de los quince (15) dias,
indicando las razones por la cual se hara uso de la prorroga.

e El plazo para comunicar los rechazos de solicitudes serd de cinco (05) dias habiles contados a
partir del dia de la recepcion de la solicitud.

e Sila solicitud se trata de un requerimiento de opinién institucional sobre un determinado tema,
ley, situacion, normativa o cuando se trate de informaciones referidas a consejos,
recomendaciones u opiniones de cualquier indole y circunstancia, etc., no considerada
Informacién Publica conforme al Art. 3 de la Ley 200-04, debera notificarle al ciudadano o
institucion, que la entidad se acoge al Articulo 17, literal c, d, f, g, h, j, en razén de Intereses
Publicos Preponderantes, que dicha solicitud, por su naturaleza, podria superar el plazo previsto
en la misma.

e Sies competencia de ofra entidad, se le remite la solicitud de informacién dentro de los (05)
dias habiles posterior a su recepcion e informa al ciudadano que su solicitud ha sido re-
direccionada a la institucion correspondiente para que le dé seguimiento y respuesta.

5.6 El solicitante debe llenar la encuesta para evaluar los servicios brindados por la Oficina de Libre
Acceso a la Informacion Puablica, luego de recibir la informacion solicitada.




5.7 Las encuestas completadas por los usuarios, deben ser enviadas al Departamento de Planificacion y
Desarrollo del CESEP, via correo electronico, para su revision y analisis.

5.8 El Encargado del Depto. de Libre Acceso a la Informacion Publica del CESEP, debe elaborar un plan
de accion para subsanar las debilidades identificadas en los resultados de las encuesta que miden el
servicio brindado al ciudadano.

| 6.0 Descripeion de las Actividades del Proceso:

1 7.0 DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES:

RESPONSABLE: DESCRIPCION:

Encargado del | 1. Recibe la solicitud de informacion.
Departamento de Libre

Acceso a la Informacion . . L. ) . . . -
Piblica del CESEP. e Si es via telefonica, requiere al solicitante la informacion

personal incluyendo una direccién de correo electrénico y
teléfono para el envio de la informacion. También le informa que
debe realizar su solicitud en la Plataforma de Solicitud de Acceso
a la Informacion Publica (SAIP), en la cual debe llenar el
formulario de solicitud de acceso a la informacion publica.

e Si la solicitud es realizada de manera personal, requiere al
solicitante la informacion personal incluyendo direccion de
correo electronico y teléfono para el envio de la informacion y le
indica ingresar al SAIP, para el llenado del formulario
correspondiente.

e Sies via web, ingresa al portal SAIP y recibe la solicitud de
informacion.

2. Verifica y evala la solicitud de informacion requerida por el solicitante.

e En caso de cumplir con los requerimientos de la Ley 200-04
General Libre Acceso a la Informacion Publica, la tramita al
Director General del CESEP, para que sea tramitada al
departamento correspondiente.

e En caso de no cumplir con los requerimientos de Ley 200-04,
le responde al usuario via correo electronico la causa por la
cual la informacion solicitada no puede ser suministrada.

Director ~ General del | 3, Recibe la solicitud y si lo considera de lugar, tramita al departamento
CESEP. correspondiente.

Responsable  de érea 4, Recibe y verifica la solicitud de la informacion.
(director, subdirector o
encargado de
departamento). 5. Recopila la informacién solicitada y remite en el plazo establecido al

Director General del CESEP.

Director ~ General del |6, Recibe la informacion recopilada y remite Encargado del Departamento
CESEE. de Libre Acceso a la Informacion Publica del CESEP, para los fines
correspondientes.

Encargado del Depto. de |7. Recibe la informacién solicitada y se asegura de que la misma

Libre Acceso a la ) 5
Informacién Pablica del corresponda con la solicitud.

CESEP. 8. Escanea la informacion y envia al solicitante por la via acordada.
9. Archiva copia de la informacién suministrada.




10. Envia al usuario el enlace de la encuesta para evaluar el servicio brindado
via WhatsApp o correo electrénico.

Nota: Las encuestas llenadas por los usuarios son enviados al
Departamento de Planificacién y Desarrollo, via correo electrénico.

Encargado del |11. Recibe y analiza el resultado de la encuesta.
Departamento de 12. Py ] . e
Planificazian . Procede a tabular los datos y representarlos mediante graficos.

Yy
Desarrollo del CESEP. 13. Envia los resultados de las encuestas al Director General del CESEP.
Director ~ General del |14, Recibe el resultado de las encuestas y queda debidamente enterado.

CEREF. Luego remite al Encargado del Departamento de Libre Acceso a la
Informacion Puablica del CESEP, para los fines correspondientes.

Encargado del |15. Recibe los resultados de las encuestas. Si existen observaciones, procede

Departamento de Libre a elaborar un plan de accién, para subsanar las referidas

Acceso a la Informacion recomendaciones.

Publica.

| 8.0 ANEXOS:

8.1 Glosario de términos anexo al Manual de Procedimientos.

| 9.0 DEFINICIONES:

e RAI: Persona Encargada de la Oficina de Acceso a la Informacion Publica, responsable de
tramitar/facilitar informaciones y servicios, ademas de ser el canal de comunicacién entre la
institucion y los diferentes tipos de Personas (Fisicas, Juridicas, Pablicas, Privadas).: conjunto de
componentes tecnologicos, como los equipos de tecnologia de la informacion (computadores,
dispositivos, red de programas, aplicaciones informéticas), asi también los datos que representan la
institucion.,

e OALI: Oficina de Libre Acceso a la Informacion Publica, la cual se encargara de ofrecer informacion
de indole juridica respecto a la Ley Ntim. 155-17, en virtud de las actividades administrativas de la
UAF. Adicionalmente la OAI ofrecera informacion que se encuentra tacitamente detallada en la Ley
Num. 200-04; por consiguiente, toda aquella informacion vinculada con la mision institucional sera
ofrecida por las dreas competentes, con apego a la normativa legal que rige nuestra institucion.

e Informacién Publica: informacién Publica a los fines de la Ley NGm.200-04, se entiende como
cualquier tipo de documentacion financiera, relativa al presupuesto piblico o proveniente de
instituciones financieras del ambito privado, que sirva de base para la toma de decision de naturaleza
administrativa, incluyendo las minutas de reuniones oficiales, esto sin importar la forma en que se
presente la informacion, es decir: Documentos, fotografias, soportes magnéticos o digitales.

e SAIP: Solicitud de acceso a la Informacién Publica.

1 10.0 REGISTROS:
Cédigo Nombre Almacenado Archivado | Tiempo Disposicion
N/A Expediente de Archivo Fisicoy Mediano | Archivo inactivo

solicitud de la Correspondencia. CD/USB. plazo.

informacion.

| 11.0 HISTORIAL DE CAMBIOS E INSPECCIONES:

Revisiones Fecha Dpto. Desceripeion | Revisado Refrendado
por: por:
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Actualizacion del Portal de

Transparencia
Cuerpo Especializado en Seguridad
Portuaria (CESEP).
Preparado por: Aprobado por: Fecha de Emision:

Encargado del Departamento de | Director General del CESEP. | 04-04-2025
Libre Acceso a la Informacion
Publica del CESEP.

1.0 Proposito o Mision:
Actualizar el portal de transparencia del Cuerpo Especializado en Seguridad Portuaria (CESEP),
acorde con lo establecido en la Ley 200-04, General de Libre Acceso a la Informacion Publica, su
reglamento de aplicacion 130-05 y las resoluciones emitidas por la Direccion General de Etica e
Integridad Gubernamental (DIGEIG).

2.0 Aleance: Todas las dependencias del CESEP.

2.1 Empieza: Con la recepcion de informacion de las Dependencias del CESEP a ser actualizada.
2.2 Incluye: Verificacion y actualizacion de informacion en el portal de transparencia del CESEP.
2.3 Termina: Actualizacion del portal de transparencia del CESEP.

3.0 Dueiio o Responsable: 3.1Supervisor:
e Encargado del Departamento | Director General del CESEP.
Libre Acceso Informacion Phblica
del CESEP.

4.0 Documentos de Referencias:
e Ley Num. 200-04 y su Reglamento de Aplicacién Num. 130-05.
Manual de Cargos.
Manual de Procedimientos.
Manual de Organizacion y Funciones.

5.0 Politicas del Procedimiento:

5.1 Los Directores y Subdirectores del CESEP, deben remitir mensualmente o cuando se genere una
informacion, al Encargado del Departamento de Libre Acceso a la Informacién Phblica, las
informaciones a ser cargadas en el Portal de Transparencia del CESEP.

5.2 El Encargado del Departamento de Libre Acceso a la Informacion Pablica del CESEP, debe verificar
que la informacién a ser cargada en el Portal de Transparencia del CESEP, cuente con la calidad
requerida, de acuerdo a lo establecido en la Ley 200-04 General de Libre Acceso a la Informacion
Piblica y su Reglamento de Aplicacién, Decreto 130-05.

5.3 El Encargado del Departamento de Libre Acceso a la Informacién Pablica del CESEP, debe asegurarse
de que el Portal de Transparencia del CESEP, cuente con la informacién de forma veraz, completa,
oportuna, congruente, integral, confiable, comprensible, verificable, actualizada y continua en
formatos abiertos.
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 RESPONSABLE:
Direcciones y Subdirecciones
del CESEP.

5.4 El Encargado del Departamento de Libre Acceso a la Informacién Publica del CESEP, debe actualizar
el Portal de Transparencia del CESEP, de manera mensual o cuando se genere una informacion,
conforme a lo establecido en la Ley 200-04 General de Libre Acceso a la Informacion Piblica y su
Reglamento de Aplicacion, Decreto 130-05, para asi cumplir con lo establecido en las referidas
normativas y ser una institucion apegado a la transparencia.

3.5 Los directores y subdirectores del CESEP, deben remitir al Departamento de Libre Acceso a la
Informacién Publica del CESEP, las informaciones que requieran ser actualizadas en el Portal de
Transparencia del CESEP, a més tardar los dias veinte (20) de cada mes.

5.6 El Encargado del Departamento de Libre Acceso a la Informacién Pablica del CESEP, una vez
actualizado el Portal de Transparencia del CESEP, debe informar al Director General, sobre la
realizacion de dicha actualizacion.,

DESCRIPCION: _
. Remiten mensualmente o cuando se genere una informacion, al

6.0 DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES:

Encargado del Departamento de la Oficina de Libre Acceso a la
Informacion Publica, de manera digital, la documentaciéon a ser
cargada en el Portal de Transparencia.

Encargado del Departamento de
la Oficina de Libre Acceso a la
Informacion Publica  del
CESEP.

. Revisa la informacion enviada por las direcciones y subdirecciones

. En caso de que la informacion no esté correcta la devuelve al

. Si la informacion esta correcta, carga la documentacién en el portal

del CESEP, verificando que cumpla con los pardmetros y formato
establecido, de acuerdo a la Ley 200-04 General de Libre Acceso a
la Informacién Publica.

departamento correspondiente, con las observaciones de lugar, para
su respectiva correccion.

de transparencia del CESEP.

Verifica que el Portal de Transparencia del CESEP esté debidamente
actualizado.

Informa al Director General del CESEP, mediante oficio, la
actualizacion del Portal de Transparencia.

Director General del CESEP.

. Recibe el informe sobre la actualizacién del Portal de Transparencia

del CESEP y queda debidamente enterado.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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/7.0 ANEXOS:

8.0 REGISTROS:

Codigo Nombre

Almacenado Archivado

Tiempo

Disposicion

| 10.0 HISTORIAL

Revisiones Fecha

DE CAMBIOS E INSPECCIONES:

Dpto. Descripeién

Revisado
por:

Refrendado por:

| 11.0 TIEMPO DE RESPUESTA:

12.0 APROBACION
Elaborado

Revisado

Aprobado

Wl i

ANGIER VALENTINA
ROMERO GUERRA
Sargento (OF) ARD.

Encargada del Departamento de
Libre Acceso a la Informacién
Publica del CESEP.

PLINIO Al REZ
Capitan N.
Subdirector d 0s Humanos

del CESEP.

GOMEZ
Teniente de Navio, ARD, MA.
Encargada del Departamento de

Planificacion y Desarrollo del
CESEP.
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5/6/25, 13:20 Encuesta de Satisfaccion del Usuario

Encuesta de Satisfaccion del Usuario

CUERPO ESPECIALIZADO DE SEGURIDAD PORTUARIA (CESEP)

jhecm74713@gmail.com Cambiar cuenta
= @y Se guardé el borrador
No compartido
G

* Indica que la pregunta es obligatoria

OFICINA DE LIBRE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

NOMBRE DEL SOLICITANTE *

Tu respuesta

Sexo: *

O Masculino

@ Femenino

https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSe6CoAF-BchiD5Ft_ WJPxdTOfvIOpdpYxkIR78x9VwyhxQPXQ/viewform 1/5


https://accounts.google.com/AccountChooser?continue=https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSe6CoAF-BchiD5Ft_WJPxdTOfvIOpdpYxkIR78x9VwyhxQPXQ/viewform&service=wise

5/6/25, 13:20 Encuesta de Satisfaccion del Usuario

Nivel Academico: *

O Estudios Superiores
Secundaria Completada
Primaria Completada

Otros Estudios

O O OO

Ninguno

Rango de Edad: *

(O 18230 afios de edad
(O 31240 afios de edad
(O 41 a50 afios de edad

(O 510 mas afios de edad

¢Cual fue la via utilizada por usted para hacer la solicitud de Informacién? *

O Portal Gnico de Solicitud de Informacién (SAIP)

(O Personal

(O Telefono

https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSe6CoAF-BchiD5Ft_ WJPxdTOfvIOpdpYxkIR78x9VwyhxQPXQ/viewform 2/5



5/6/25, 13:20 Encuesta de Satisfaccion del Usuario

¢Como le resulto el tramite que usted tuvo que hacer para la solicitud de la *
informacion?

(O Muy Facil
O Facil
(O Dificil

(OO Muy Dificil

¢La informacion recibida por usted corresponde con la informacion solicitada? *

O si
ONo

¢COmo se siente usted, con las atenciones recibidas por parte de nosotros? *

O Muy Satisfecho
O Satisfecho
O Insatisfecho

O Muy Insatisfecho

En caso de no sentirse satisfecho(a) ¢Por qué? *

Tu respuesta

Borrar formulario

Nunca envies contrasefias a través de Formularios de Google.

Google no cred ni aprobd este contenido. - Comunicarse con el propietario del formulario - Condiciones del
Servicio - Politica de Privacidad

¢El formulario parece sospechoso? Informe

https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSe6CoAF-BchiD5Ft_ WJPxdTOfvIOpdpYxkIR78x9VwyhxQPXQ/viewform 3/5


https://policies.google.com/terms
https://policies.google.com/terms
https://policies.google.com/privacy
https://drive.google.com/u/0/abuse?id=AKkXjozJoXurFxdOnaORbHoevYGlAcD3h29CKYpbvLCqHfXrfWlOmorGqbqk0IegSt_zF5hg87mtO65wn56aTiY:0&docurl=https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSe6CoAF-BchiD5Ft_WJPxdTOfvIOpdpYxkIR78x9VwyhxQPXQ/viewform

