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1. MISION DE LA OAI

Garantizar el efectivo ejercicio al derecho a la informacién, estimular la
transparencia del Consejo Estatal del Azucar a través de un servicio
permanente y actualizado.

Asegurar la mayor eficiencia en su mision y la mejor comunicacion entre el
organismo, institucion o entidad y los particulares.
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2. Manual de Procedimientos.

Procedimientos para el ejercicio del Derecho al Acceso a la Informacion
(Articulo 7, Ley No. 200-04).

La Solicitud de acceso a la informacién debe ser planteada en forma escrita 'y
deberd contener por lo menos los siguientes requisitos para su tramitacion:

Nombre completo y calidades de |la persona que realiza la gestion.

Identificacidn clara y precisa de los datos e informaciones que
requiere.

Identificacion de la autoridad publica que posee la informacién.

Motivacion de las razones por las cuales se requieren los datos o
Informaciones solicitadas.

Lugar o medio para recibir notificaciones.
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3. Propuesta de Organigrama

DIRECCION GENERAL

RESPONSABLE DE LA OFICINA
DE ACCESO A LA INFORMACION (RAI)

AUXILIAR DE INFORMACION
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4. Funciones de la Oficina de Acceso a la Informacion OAI-CEA.
Definicidon de la OAI:

La Oficina de Acceso a la Informacidn (OAl), es un mandato de la Ley General
de Libre Acceso a la Informaciéon Publica, Ley No. 200-04 y el Decreto No.
130-05 que crea el reglamento de dicha ley, con el objetivo de apoyar a
entidades y personas tanto publicas como privadas mediante las
informaciones solicitadas.

FUNCIONES:
@ Recolectar, sistematizar y difundir la informacion a que se refiere.
@ Recibiry dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacién.

@ Auxiliar en la elaboracién de solicitudes de acceso a la informacién y en

su caso, orientar a los solicitantes respecto de otros organismos,
instituciones o entidades que pudieran tener la informaciéon que
solicitan.

@ Realizar los tramites dentro de su organismo, institucidon o entidad,
necesarios para la entrega de la informacion solicitada.

@ Efectuar las notificaciones a los solicitantes.
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@ Proponer los procedimientos internos que pudieran asegurar una

mayor eficiencia en la gestion de las solicitudes de acceso a la
informacion.

Llevar un archivo de las solicitudes de acceso a la informacion, sus
antecedentes, tramitacion, resultados y costos.

Elaborar estadisticas y balances de gestién de su area en materia de
acceso a lainformacion.

Poner a disposicion de la ciudadania, tanto en Internet como en un
lugar visible en sus instalaciones, un listado de los principales derechos
qgue en materia de acceso a la informacidn, asisten al ciudadano.

Elaborar, actualizar y poner a disposicion de la ciudadania un indice
gue contenga la informacion bajo su resguardo y administracion.

Realizar las correspondientes tachas en caso de solicitarse un
documento que contenga informacién parcialmente reservada. Las
tachas se haran bajo la responsabilidad de la maxima autoridad del
organismo, institucidon o entidad.

@ satisfacer las solicitudes de informacidn en el plazo fijado por ley.

@ Comunicar razones de prérroga para atender las solicitudes.
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. Funciones del Responsable de Acceso a la Informacion.

Definicion de la Responsable de Acceso a la Informacidn
(RAI).

El Representante de Acceso a la Informacidn (RAI), es el responsable
de tramitar y facilitar las informaciones requeridas y de ser el canal de
comunicacion entre la institucidon y ciudadano y ciudadanas.

FUNCIONES:

Realizar todas las tareas encomendadas en el presente, bajo la
direccidon de la autoridad maxima del organismo, institucion o entidad,
actuando de modo coordinado con dicha autoridad.

Comunicarse peridodicamente y coordinar su trabajo con los RAI de los
demas organismos, instituciones y entidades descriptos. Para los fines
de implicar y mejorar las fuentes y base de las informaciones y de
canalizar prontamente sus respectivas tramitaciones.

Realizar las gestiones necesarias para localizar los documentos en los
gue conste la informacion solicitada.
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@ Enviar a la oficina pertinente aquellas solicitudes que fueren

presentadas en una oficina no competente, bajo su dependencia, para
gue la solicitud de informacién sea respondida adecuadamente.

Instruir los criterios, reglamentos y procedimientos para asegurar
eficiencia en la gestion de las solicitudes de acceso a la informacion,
elaborando un programa para facilitar la obtencion de informacion del
organismo, institucion o entidad, que debera ser actualizado
periddicamente y que incluya las medidas necesarias para la
organizacion de los archivos.

Supervisar la aplicacion de los criterios, reglamente y procedimientos
para su organismo, institucion o entidad, en materia de clasificacion y
conservacion de la documentacién, asi como la organizacion de
archivos.

Impulsar la actualizacion permanente de la informacion descripta en el
reglamento en su organismo, instituciéon o entidad.

Compilar las estadisticas y balances de gestion de sus aéreas en
materia de acceso a la informacion, elaborados por las respectivas OAl,
y confeccionar un informe anual respecto a su organismo, institucién o
entidad, que sera publicado en las paginas de internet oficiales y
difundido por todos los medios posibles.
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@ Funcionar como un centro de atencién al cliente mediante consultas,
quejas y sugerencias.

@ Recibir las solicitudes escritas de acceso a la Informacion.

@ Atender al solicitante para que complete y corrija las solicitudes de
informacion.

@ Entregar informacidn sencilla y accesible sobre los tramites y
procedimientos para solicitar informaciones.

@ Orientar sobre la prestacidon de los servicios de libre acceso a al
Informacion.

@ Hacer saber al solicitante si la informacién ha sido publicada y los
medios que pueda tener acceso.

@ Enviar las solicitudes a la administracion competente cuando no es de
su oficina.

Calle Fray Cipriano de Utrera, Centro de los Héroes, Santo Domingo, D.N.
Tel.: 809-533-1161 | www.cea.gob.do



Consejo Estatal del Azucar de la
RepuUblica Dominicana

Entregar informacién solicitada de forma personal, teléfono, facsimile,
correo ordinario, correo electréonico o formato de Internet.

Limitar y exceptuar la obligacién de informar del estado, de acuerdo a
lo establecido en la Ley.

Permitir el acceso directo a las informaciones recibidas e
informaciones reservadas, cuando no se trate de datos personales y
cuando se respete el principio de adecuacién al fin publico.

Publicar en medio de amplia difusidn las normas que regulen la forma
de prestacién y acceso a los servicios publicos y el acceso de las
personas de la mencionada entidad.

Atender solicitudes inconformes por la denegacidn de la informacidn
solicitada.
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yerente de Recursos Humanos R
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