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INTRODUCCION 

 

 

El presente plan operativo corresponde a la unidad de Acceso a la 

Información Pública, estamos conscientes que la Transparencia y el 

Acceso a la Información Pública son condiciones idóneas y básicas para 

una efectiva participación ciudadana, lo cual contribuye al 

fortalecimiento de las instituciones públicas, al mejoramiento de la 

incipiente democracia y la plena vigencia al respeto del Estado de 

Derecho. Que el derecho de acceso a la información es un derecho 

constitucional inherente al sistema democrático, pues garantiza el goce 

efectivo de otros derechos para los ciudadanos, es decir que el Acceso a 

la información se concibe como un instrumento destinado a fomentar la 

cultura de la transparencia desde la ciudadanía e incrementa la confianza 

y credibilidad en nuestra institución.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



OBJETIVOS 

 

Generales:  

1. Facilitar y gestionar la información pública municipal a los 

ciudadanos que la soliciten 

2. Elevar la eficiencia y eficacia en el acceso a la información pública.  

 

Específicos: 

1. Generar, sistematizar lineamientos a los ciudadanos sobre el acceso 

a la información pública que genera la administración municipal.  

2. Trasladar en tiempo y forma las solicitudes de información a las 

Unidades administrativas correspondientes. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

VALORES 

 

 

1. TRANSPARENCIA: Realizar los diferentes procesos conforme a la ley 

facilitando el acceso a la información pública institucional a los 

ciudadanos que lo requieran  

2. HONESTIDAD: Cumplir con las obligaciones y responsabilidades en las 

funciones a realizar  

3. COMPROMISO: Servir a la ciudadanía con un ferviente deseo de 

superación 

4.  ETICA: Cada decisión estará debidamente fundamentada en 

principios, normas y valores morales  

5. EFICIENCIA:  

Capacidad solucionar adecuadamente las necesidades y 

problemas que surjan en el devenir de los diferentes procedimientos 

inherentes al cargo 

 



 

UNIDAD

INICIO FINAL HUMANO HERRAMIENTA FINANCIERO

1.1

SOLICITAR 

INFORMACION 

DE LAS 

UNIDADES

OFICIAL DE 

ACCESO A LA 

INFORMACION 

PUBLICA

03-ene 15-ene 2

SOLICITUD DE 

INFORMACION 

ENVIADA AL 

100% DE LAS 

UNIDADES

SOLICITUD 

FIRMADA POR 

ENCARGADO DE 

UNIDAD

LOS JEFES DE 

UNIDAD 

CONOCEN QUE 

ES EL INDICE DE 

INFORMACION 

RESERVADA

20 1
COMPUTADOR, 

PAPELERIA
$0.00

1.2

REVISAR LA 

CLASIFICACION 

DE LAS 

UNIDADES

OFICIAL DE 

ACCESO A LA 

INFORMACION 

PUBLICA

10-ene 15-ene 2

SE HA 

CLASIFICADO EL 

100% DEL 

INDICE DE LAS 

UNIDADES

INDICE DE 

INFORMACION 

RESERVADA POR 

UNIDAD

LOS JEFES DE 

UNIDAD HAN 

CLASIFICADO SU 

INFORMACION

20 1
COMPUTADOR, 

PAPELERIA
$0.00

1.3

CONSOLIDAR LA 

INFORMACION 

DE LAS 

UNIDADES

OFICIAL DE 

ACCESO A LA 

INFORMACION 

PUBLICA

12-ene 15-ene 2

SE CUENTA CON 

EL 

CONSOLIDADO 

DEL INDICE DE 

INFORMACION 

RESERVADA

CONSOLIDADO 

DEL INDICE DE 

INFORMACION 

RESERVADA

UNIDADES HAN 

ENTREGADO AL 

OFICIAL EL 

INDICE DE 

INFORMACION 

RESERVADA

20 1
COMPUTADOR, 

PAPELERIA
$0.00

1.4
ELABORACION 

DEL INDICE

OFICIAL DE 

ACCESO A LA 

INFORMACION 

PUBLICA

15-ene 18-ene 2

INDICE DE 

INFORMACION 

RESERVADA 

INSTITUCIONAL 

REALIZADO

INDICE DE 

INFORMACION 

RESERVADA

SE HA 

PROCESADO LA 

INFORMACION 

SOLICITADA

20 1
COMPUTADOR, 

PAPELERIA
$0.00

1.5
PUBLICACION Y 

ENVIO DE INDICE

OFICIAL DE 

ACCESO A LA 

INFORMACION 

PUBLICA

18-ene 20-ene 2

INDICE DE 

INFORMACION 

RESERVADA 

ENVIADA AL IAIP 

Y PUBLICADO

REMISION DE 

ENVIO CON 

ACUSE RE 

RECIBIDO

TRANSPORTE 

PROPORCIONAD

O PARA IR AL 

IAIP

20 1
COMPUTADOR, 

VEHICULO
$0.00
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E

FECHA HORAS AL 
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ALCALDIA MUNICIPAL DE TEPETITAN
DEPARTAMENTO DE SAN VICENTE

PLAN OPERATIVO ANUAL 2018

LINEA ESTRATEGICA
FUNCIONARIOS ADMINISTRANDO DE FORMA EFICIENTE Y TRANSPARENTE LOS 

RECURSOS
ACCESO A LA INFORMACION 

PUBLICA



 

INICIO FINAL HUMANO HERRAMIENTA FINANCIERO

2.1

CARGAR LA 

INFORMACION 

AL PORTAL DE 

GOBIERNO 

ABIERTO

OFICIAL DE 

ACCESO A LA 

INFORMACION 

PUBLICA

03-feb 21-dic 2

PORTAL DE 

GOBIERNO 

ABIERTO 

ACTUALIZADO 1 

VEZ AL MES

PORTAL DE 

GOBIERNO 

ABIERTO 

ACTUALIZADO

CONTAR CON LA 

INFORMACION Y 

EL PORTAL DE 

INFORMACION 

ACTIVO

15 1
COMPUTADOR, 

PAPELERIA
$0.00

2.2

CARGA DE 

INFORMACION 

AL SIGMUNI

OFICIAL DE 

ACCESO A LA 

INFORMACION 

PUBLICA

03-feb 21-dic 2

SIGMUNI 

ACTUALIZADO 1 

VEZ AL MES 

DURANTE TODO 

EL ANO

SIGMUNI 

ACTUALIZADO

CONTAR CON LA 

INFORMACION Y 

ACCESO AL 

SIGMUNI

15 1
COMPUTADOR, 

PAPELERIA
$0.00

2.3
RECEPCION DE 

SOLICITUDES

OFICIAL DE 

ACCESO A LA 

INFORMACION 

PUBLICA

03-feb 21-dic 2

10 SOLICITUDES 

DE ACCESO A LA 

INFORMACION 

HAN SIDO 

RECEPCIONADO

S

SOLICITUD DE 

ACCESO A LA 

INFORMACION 

FIRMADA POR 

CIUDADANO

CIUDADANOS 

SOLICITAN 

INFORMACION

15 1
COMPUTADOR, 

PAPELERIA
$300.00

2.4

TRAMITE DE 

SOLICITUD DE 

INFORMACION 

OFICIAL DE 

ACCESO A LA 

INFORMACION 

PUBLICA / 

UNIDAD 

RESPONSIBLE DE 

LA 

INFORMACION

03-feb 21-dic 2

SE HAN 

TRAMITADO AL 

MENOS 10 

INFORMES DE 

ACCESO A LA 

INFORMACION A 

LA CIUDADANIA

MEMORANDO A 

LAS UNIDADES

EXISTE LA 

INFORMACION 

SOLICITADA POR 

LA CIUDADANIA

15 2
COMPUTADOR, 

PAPELERIA
$300.00

2.5

RESPUESTA A 

SOLICITUDES DE 

ACCESO A LA 

INFORMACION

OFICIAL DE 

ACCESO A LA 

INFORMACION

03-feb 21-dic 1

SE HAN DADO 

RESPUESTA A AL 

MENOS 10 

SOLICITUDES DE 

ACCESO A LA 

INFORMACION

ACTA DE 

ENTREGA DE 

INFORMACION 

AL CIUDADANO

INFORMACION 

PROCESADA
25 1

COMPUTADOR, 

PAPELERIA
$300.00

2.6

ELABORACION 

DE EXPEDIENTE 

DE SOLICITUDES 

Y RESPUESTAS

OFICIAL DE 

ACCESO A LA 

INFORMACION

03-feb 21-dic 2

SE CUENTA CON 

EXPEDIENTE 

ACTUALIZADO 

DE TODAS LAS 

SOLICITUDES DE 

ACCESO A LA 

INFORMACION

EXPEDIENTES 

ACTUALIZADOS

SE HA 

SOLICITADO 

INFORMACION A 

LA 

MUNICIPALIDAD

15 1
COMPUTADOR, 

PAPELERIA
$300.00
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INICIO FINAL HUMANO HERRAMIENTA FINANCIERO

3.1

ENVIAR NOTAS A 

DIRECTORES DE 

C.E. 

SOLICITANDO 

ESPACIO

OFICIAL DE 

ACCESO A LA 

INFORMACION 

PUBLICA

02-feb 15-feb 1

AL 15 DE 

FEBRERO SE HAN 

ENVIADO 

SOLICITUDES DE 

ESPACIO PARA 

CHARLA A 4 C.E. 

Y BACHILLERATO

NOTAS A 

DIRECTORES DE 

CENTROS 

ESCOLARES

NO HAY SUPUESTO 30 1

PAPELERIA, 

COMPUTADORA, 

IMPRESOR

$10.00

3.2

REALIZAR 

CHARLAS A LOS 

ESTUDIANTES 

SOBRE 

DERECHOS DEL 

ACCESO A LA 

INFORMACION

OFICIAL DE 

ACCESO A LA 

INFORMACION 

PUBLICA

01-mar 31-mar 2

AL 31 DE MAR SE 

HAN REALIZADO 

4 CHARLAS EN 

CENTROS 

ESCOLARES

CONSTANCIA DE 

CHARLA 

EMITIDA POR EL 

DIRECTOR DEL 

CENTRO 

ESCOLAR

APROBACION DE 

LOS DIRECTORES 

PARA BRINDAR 

CHARLAS A LOS 

ALUMNOS

35 1 SIN RECURSO $50.00

3.3

REALIZAR 

AFICHES PARA 

INFORMAR A LA 

POBLACION 

SOBRE SUS 

DERECHOS AL 

ACCESO A LA 

INFORMACION

OFICIAL DE 

ACCESO A LA 

INFORMACION 

PUBLICA

05-abr 15-abr 1

AL 15 DE ABRIL 

SE HAN 

COLOCADO AL 

MENOS 10 

AFICHES 

PUBLICITANDO 

LOS DERECHOS 

DEL ACCESO A LA 

INFORMACION 

DE LA 

POBLACION

AFICHES 

UBICADOS EN 

DISTINTOS 

LUGARES DEL 

MUNICIPIO

CONTAR CON LA PAPELERIA 35 1

PAPELERIA, 

COMPUTADORA, 

IMPRESOR

$100.00
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