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1.0. Presentacion.

El presente manual de organizacién de la Unidad de Acceso a la Informacion Publica es componente
de los productos del proyecto "Solucién para el Cumplimiento Institucional de la Ley de Acceso a la
Informacion Publica" ejecutado en la Asociacién de los Municipios los Nonualcos del departamento
de La Paz, El Salvador. Este documento describe los fundamentos que dan origen a la instalacion de
la Unidad de Acceso a la Informacion Publica en las municipalidades de la Republica de El Salvador,
detalla sus funciones, los requerimientos para su implementacion, la estructura organizativa, los
procesos y procedimientos, las responsabilidades de cada uno de los cargos, la relacion de la misma
con las unidades organizativas de la municipalidad y su rol ante la ciudadania y el ente regulador del
cumplimiento institucional de la Ley de Acceso a la Informacién Publica de El Salvador, denominado

"Instituto de Acceso a la Informacién Publica".

El presente Manual de Organizacion de la Unidad de Acceso a la Informacién Publica, es una
herramienta administrativa y estratégica para implementar la estructura organizativa requerida por la
Ley de Acceso a la Informacion Publica, convirtiéndose en la guia para instalar las bases
fundamentales, los mecanismos operativos y de gestion institucional para el efectivo y eficiente

cumplimiento de la Ley referida.

En lo sucesivo nos referiremos en los siguientes términos:

Concepto Referido Como

Ley de Acceso a la Informacion Puablica. LAIP
Alcaldia Municipal de Cuyultitan La Municipalidad
Comité Coordinador Institucional para la Unidad

. S CCI-UAIP

de Acceso ala Informacion Publica
Iniciativa Social para la Democracia ISD
Unidad de Acceso a la Informacién Publica UAIP
Instituto de Acceso a la Informacion :
El Instituto

Publica.
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Manual de Organizacion de la
Unidad de Acceso a la Informacion
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Municipalidad de Cuyultitan
La Paz, El Salvador

El presente Manual de Organizacién de la Unidad de Acceso a la Informaciéon Publica ha sido

elaborado por iniciativa de la Asociacion de municipio Los Nonualcos (ALN) del Departamento de la

Paz, con el apoyo técnico de Iniciativa Social Para La Democracia (ISD), (ASTM), Sub-secretaria de

Transparencia y Anticorrupcién (SSTA), Instituto de Desarrollo Municipal

(ISDEM), Instituto de

Acceso A la Informacion Publica (IAIP) y Concejo Departamental de Alcaldes del Departamento de

La Paz. (CDA).
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2.0. Objetivos del Presente Manual de Organizacion.

El presente manual de organizacion tiene como objetivo general, establecer los lineamientos que
guian la instalacion e implementacion de la estructura organizativa asignada por la Ley de Acceso a la
Informacion Publica, para coordinar su cumplimiento institucional en las municipalidades miembros
de la Asociacién de Municipios Los Nonualcos en el Departamento de La Paz, El Salvador.

2.1. Objetivos Especificos.
Los objetivos especificos del presente manual de organizacién definen la estructura del
contenido del mismo, y dictan la guia a seguir para implementar la Unidad de Acceso a la
Informacién Publica (UAIP) y dar soporte institucional al cumplimiento de la LAIP en las

Municipalidades anteriormente referidas.

211. Fundamento Legal de la UAIP.

Detalla la base legal que da origen a la estructuracion, instalacion e implementacion de la
Unidad de Acceso a la Informacién Puablica Municipal, sus funciones, deberes vy
responsabilidades en el marco del cumplimiento de la LAIP y el Cédigo Municipal.

2.1.2. Politicas Municipales para el cumplimiento de la LAIP.

Establece las Politicas y Lineamientos institucionales que deben adoptarse para una efectiva
implementacion de los mecanismos operativos y de gestion de la UAIP.

2.1.3. Estructura Organizativa y Funcional de la UAIP.

Define la Estructura Organizativa y Funcional de la Unidad de Acceso a la Informacion Publica
Municipal, los requerimientos, perfiles, cargos, funciones, responsabilidades, procesos, flujos
de trabajo, coordinacidn institucional y metodologias de gestidn necesarios para dar
cumplimiento institucional a la LAIP.
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3.0. Fundamento Legal.

A continuacion se detalla la base legal que da origen a la creacion, instalacion e implementacién de
la Unidad de Acceso a la Informacion PuUblica en todas las instituciones del estado salvadorefio, lo
cual incluye a las municipalidades de la Republica de El Salvador. La Ley de Acceso a la Informacién

Publica establece la creacioén e instalacion de la UAIP en las Instituciones del estado salvadorefio.

El Cédigo Municipal vigente en El Salvador contempla en el Titulo IX "DE LA PARTICIPACION
CIUDADANA Y DE LA TRANSPARENCIA", en su capitulo 1l "DE LA TRANSPARENCIA" establece
las politicas y mecanismos que permiten el Acceso Publico a la Informacién sobre la administracion

Municipal.
3.1. Leyde Acceso ala Informacion Publica.

La Ley de Acceso a la Informacién Publica fue aprobada en Abril del 2011, y su cumplimiento pleno
estd vigente a partir del 8 de mayo del presente afio 2012. La creacion de la LAIP se basa en los
siguientes considerandos:

i. Que de acuerdo a la Constitucion de la Republica y tratados internacionales sobre Derechos
Humanos, toda persona tiene derecho a la libertad de expresion, la cual comprende la libertad
de buscar, recibir y difundir informaciones de toda indole, sin consideracion de fronteras, ya
sea escrita, verbal, electronica o por cualquier otra forma.

ii. Que la Convencién Interamericana y la Convencion de las Naciones Unidas contra la
Corrupcion reconocen que la transparencia, el derecho de acceso a la informacion, el derecho
a la participacién ciudadana y la obligacion de las autoridades a la rendicién de cuentas de la
gestion publica, son herramientas idéneas para prevenir, detectar, sancionar y erradicar los
actos de corrupcion.

iii.  Que el poder publico emana del pueblo y los funcionarios son sus delegados, en razén de lo
cual los habitantes tienen derecho a conocer la informacién que se derive de la gestion
gubernamental y del manejo de los recursos publicos, por lo que es una obligacion de los
funcionarios publicos actuar con transparencia y rendir cuentas.

iv.  Que la transparencia y el acceso a la informacién publica son condiciones bésicas para una

efectiva participacion ciudadana, lo cual contribuye al fortalecimiento de las
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Instituciones publicas, al mejoramiento de la calidad de la democracia y a la plena vigencia del

Estado de derecho

El Articulo segundo de la LAIP determina el derecho de toda persona a solicitar y recibir informacion

de las instituciones publicas.

Art. 2. Toda persona tiene derecho a solicitar y recibir informacién generada, administrada o en
poder de las instituciones publicas y demas entes obligados de manera oportuna y veraz, sin

sustentar interés o motivaciéon alguna.

Art. 3. Son fines de esta ley:

a. Faciltar a toda persona el derecho de acceso a la informaciébn publica mediante
procedimientos sencillos y expeditos.

b. Propiciar la transparencia de la gestion publica mediante la difusién de la informacion que
generen los entes obligados.

c. Impulsar la rendicion de cuentas de las instituciones y dependencias publicas.

d. Promocion de la participacién ciudadana en el control de la gestion gubernamental y la
fiscalizacion ciudadana al ejercicio de la funcién publica.

e. Modernizar la organizacion de la informacién puablica.

f. Promover la eficiencia de las instituciones publicas.

g. Promover el uso de las tecnologias de la informacion y comunicacion y la implementacién del
Gobierno electronico.

h. Proteger los datos personales en posesion de los entes obligados y garantizar su exactitud.

i. Contribuir a la prevencién y combate de la corrupcion,

j. Fomentar la cultura de transparencia.

k. Facilitar la participacion de los ciudadanos en los procesos de toma de decisiones concernientes a

los asuntos publicos.

Principios.
Art. 4. En la interpretacion y aplicacion de esta ley deberan regir los principios siguientes:
a. Maxima publicidad: la informacién en poder de los entes obligados es publica y su difusion

Irrestricta, salvo las excepciones expresamente establecidas por la ley.
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Disponibilidad: la informacién puablica debe estar al alcance de los particulares.

Prontitud: la informacién publica debe ser suministrada con presteza.

Integridad: la informacién publica debe ser completa, fidedigna y veraz.

Igualdad: la informacion publica debe ser brindada sin discriminacion alguna.

Sencillez: los procedimientos para la entrega de la informacidén deben ser simples y expeditos.
Gratuidad: el acceso a la informacion debe ser gratuito.

Rendicion de Cuentas: Quienes desempefian responsabilidades en el Estado o administran
bienes publicos estan obligados a rendir cuentas ante el publico y autoridad competente, por
el uso y la administracion de los bienes publicos a su cargo y sobre su gestion, de acuerdo a

la ley.

Definiciones

Art. 6. Para los efectos de esta ley se entendera por:

a. Datos personales: la informacion privada concerniente a una persona, identificada o

Identificable, relativa a su nacionalidad, domicilio, patrimonio, direccién electrénica, nimero
telefénico u otra analoga.

Datos personales sensibles: los que corresponden a una persona en lo referente al credo,
religién, origen étnico, filiacion o ideologias politicas, afiliacién sindical, preferencias sexuales,
salud fisica y mental, situacién moral y familiar y otras informaciones intimas de similar naturaleza

0 que pudieran afectar el derecho al honor, a la intimidad personal y familiar y a la propia imagen.

. Informacion publica: es aquella en poder de los entes obligados contenida en documentos,

archivos, datos, bases de datos, comunicaciones y todo tipo de registros que documenten el
ejercicio de sus facultades o actividades, que consten en cualquier medio, ya sea impreso, 6ptico
o electrdnico, independientemente de su fuente, fecha de elaboracion, y que no sea confidencial.
Dicha informacién podré haber sido generada, obtenida, transformada o conservada por éstos a
cualquier titulo.

Informacion oficiosa: es aquella informacion puablica que los entes obligados deberan difundir al

publico en virtud de esta ley sin necesidad de solicitud directa.

Informacion reservada: es aquella informacion puablica cuyo acceso se restringe de manera
expresa de conformidad con esta ley, en razon de un interés general durante un periodo

determinado.
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f. Informacién confidencial: es aquella informacion privada en poder del Estado cuyo acceso

publico se prohibe por mandato constitucional o legal en razon de un interés personal
juridicamente protegido.

g.Servidor Publico: Persona natural que presta servicios ocasional o permanentemente,
remunerados o ad honérem, que ejerzan su cargo por eleccién, nombramiento, contrato u otra
modalidad dentro de la administracion del Estado, de los municipios y de las entidades oficiales
autbnomas sin excepcion. Asimismo, comprende a los funcionarios y empleados publicos y
agentes de autoridad en todos sus niveles jerarquicos.

h. Transparencia: es el deber de actuar apegado a la ley, de apertura y publicidad que tienen los
servidores publicos en el desempefio de sus competencias y en el manejo de los recursos que la
sociedad les confia, para hacer efectivo el derecho de toda persona a conocer y vigilar la gestion
gubernamental.

i. Unidades administrativas: aquellas que de acuerdo con la organizacién de cada uno de los
entes obligados posean la informacion solicitada.

j- Unidades de Acceso a la Informacion Publica: la unidad administrativa de los entes obligados que

recibe y da tramite a las peticiones de informacion.

Entes obligados

Art. 7. Estan obligados al cumplimiento de esta ley los érganos del Estado, sus dependencias, las
instituciones auténomas, las municipalidades o cualquier otra entidad u organismo que administre
recursos publicos, bienes del Estado o ejecute actos de la administracion publica en general. Se
incluye dentro de los recursos publicos aquellos fondos provenientes de Convenios o Tratados que
celebre el Estado con otros Estados o con Organismos Internacionales, a menos que el Convenio o
Tratado determine otro régimen de acceso a la informacién. También estan obligadas por esta ley las
sociedades de economia mixta y las personas naturales o juridicas que manejen recursos o
informacion publica o ejecuten actos de la funcion estatal, nacional o local tales como las
contrataciones publicas, concesiones de obras o servicios publicos. El ambito de la obligacién de

estos entes se limita a permitir el acceso a la informacién.

Concerniente a la administracién de los fondos o informacion publica otorgados y a la funcién publica
conferida, en su caso.

En consecuencia, todos los servidores publicos, dentro o fuera del territorio de la Republica, y las
personas que laboren en las entidades mencionadas en este articulo, estan obligados al

cumplimiento de la presente ley.
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Funcionamiento de archivos

Art. 42. Los entes obligados, de conformidad con las disposiciones aplicables, deberan asegurar el
adecuado funcionamiento de los archivos, con tal fin:

a. Crearan un sistema de archivo que permita localizar con prontitud y seguridad los datos que
Genere, procese o reciba con motivo del desempefio de su funcion, el cual deberd mantenerse
Actualizado.

b. Estableceran programas de automatizacion de la consulta de archivos por medios

electrénicos.

c. Se guiaran por los lineamientos y observaciones que sobre el particular emita el Instituto.

Unidades de Acceso a la Informacion Pablica

Art. 48. Los entes obligados del sector publico tendran unidades de acceso a la informacion publica,
las cuales serdn creadas y organizadas segun las caracteristicas de cada entidad e institucion para
manejar las solicitudes de informacién. Se podran establecer unidades auxiliares en razén de la
estructura organizacional, bases presupuestarias, clases y volumen de operaciones.

El Oficial de Informacién serd nombrado por el titular de la entidad respectiva para dirigir la unidad.
El Instituto, mediante resolucién motivada, podra sugerir la creacion de Unidades de Acceso a la
Informacion Puablica adicionales con el fin de garantizar el ejercicio efectivo del derecho de acceso a
la informacion puablica, tomando en consideracion los criterios mencionados en el inciso primero de

este articulo.

Las municipalidades con un presupuesto anual ordinario menor a dos millones de délares, podran
tener Unidades de Acceso a la Informacion unipersonales integradas por el Oficial de Informacion,
cuya designacion podra recaer en el Secretario Municipal o en cualquiera de los miembros del

Concejo Municipal.
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Funciones del Oficial de Informacion

Art. 50. El Oficial de Informacion tendra las funciones siguientes:

a. Recabar y difundir la informacion oficiosa y propiciar que las entidades responsables las
actualicen periddicamente.

b. Recibir y dar trdmite a las solicitudes referentes a datos personales a solicitud del titular y de
acceso a la informacion.

c. Auxiliar a los particulares en la elaboracion de solicitudes y, en su caso, orientarlos sobre las
Dependencias o entidades que pudieran tener la informacién que solicitan.

d. Realizar los tramites internos necesarios para localizacion y entrega de la informacion
Solicitada y notificar a los particulares.

e. Instruir a los servidores de la dependencia o entidad que sean necesarios, para recibir y dar
tramite a las solicitudes de acceso a la informacion.

f. Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacién, sus resultados y costos.

. Garantizar y agilizar el flujo de informacion entre la dependencia o entidad y los particulares.

= (o]

. Realizar las notificaciones correspondientes.

Resolver sobre las solicitudes de informacion que se les sometan.
j. Coordinar y supervisar las acciones de las dependencias o entidades correspondientes con el
Objeto de proporcionar la informacién prevista en esta ley.

k. Establecer los procedimientos internos para asegurar la mayor eficiencia en la gestién de las

Solicitudes de acceso a la informacion.
I. Elaborar un programa para facilitar la obtencion de informacion de la dependencia o entidad,

Que debera ser actualizado periédicamente,

m. Elaborar el indice de la informacion clasificada como reservada.

n. Elaborar y enviar al Instituto, de conformidad con los lineamientos que éste expida, los datos
necesarios para la elaboracion del informe anual a que se refiere el articulo 60 de ésta Ley.
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3.2. Cddigo Municipal de El Salvador.

El Codigo Municipal vigente en El Salvador contempla en el Titulo IX "DE LA PARTICIPACION
CIUDADANA 'Y DE LA TRANSPARENCIA", en su capitulo 11l "DE LA TRANSPARENCIA" establece
las politicas y mecanismos que permiten el Acceso Publico a la Informacion sobre la administracion

Municipal.

Art. 125-A.
Se entendera por transparencia en la gestién municipal a las politicas y mecanismos que permiten

el acceso publico a la informacion sobre la administracion municipal.
Art. 125-B.

Todos los ciudadanos domiciliados en el municipio tienen derecho a:

a. Solicitar informacion por escrito a los Concejos Municipales y a recibir respuesta de manera
clara y oportuna.

b. Ser informados de las decisiones gubernamentales que afecten al desarrollo local.

c. Conocer el funcionamiento del Gobierno Municipal y del manejo de su administracion.

d. Ser tomados en cuenta por las autoridades municipales en la aplicacién de las politicas

publicas locales.

e. Recibir informe anual de rendicion de cuentas y ejercer contraloria a través del comité
respectivo, en la ejecucion de obras de infraestructura.
Art. 125-C.

La municipalidad tiene la obligacién de:

a. Garantizar el ejercicio de los derechos que se refiere el articulo 125B,
b. Informar a los ciudadanos de su comprensién lo pertinente a la administracion

municipal en forma clara, oportuna y actualizada.

C. Proporcionar la informacién requeridos por los ciudadanos cuando sea procedente
de acuerdo a este Cédigo.
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Art. 125-D.

La informacion de acceso publico a que se refiere el presente Capitulo, serd la contenida en los

documentos siguientes:

a) Ordenanzas Municipales y sus proyectos.

b) Reglamentos.

¢) Presupuesto Municipal.

d) Planes Municipales.

e) Valuo de bienes a adquirir o vender.

f) Fotografias, grabaciones y filmes de actos publicos.
g) Actas del Concejo Municipal.

h) Informes finales de auditoria.

Art. 125-E.
El Gobierno Local rendird cuenta anual de su administracion, informando a los ciudadanos sobre
aspectos relevantes relativos a:

a) Las finanzas municipales con relacion a los estados financieros y presupuestos de los
programas, proyectos, servicios municipales y sus respectivas ejecuciones presupuestarias.

b) Los proyectos de inversién publica en ejecucion.

c) Obrasy servicios municipales.

d) Elcostoy liquidacion final de las obras de infraestructura detallando los rubros mas importantes.
e) Plan de Gobierno y/o el plan de desarrollo del municipio.

f) Organizacion de la Alcaldia y

g) Demas documentos de interés publico emitido por el Concejo Municipal.
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4.0. Politicas Institucionales de Acceso a la Informacion Publica.

A continuacion se detallan las politicas institucionales que adoptara la municipalidad con el objetivo
de dar cumplimiento efectivo a la Ley de Acceso a la Informacion publica, las cuales brindan el
marco regulador que debe aplicar la gestion municipal a través de los funcionarios y servidores

publicos de todas las unidades organizativas de la municipalidad.

4.1. Garantia al Derecho de Acceso a la Informacién institucional.
La Municipalidad garantiza a todos los ciudadanos el derecho de acceso a la informacién
institucional que le otorga la Ley de Acceso a la Informacion Publica y el Codigo Municipal, para lo
cual, las autoridades municipales promoveran la implementaciéon de los mecanismos de gestion de

informacion que permitan atender las solicitudes ciudadanas, de manera agil y efectiva.

4.2. Calidad de la Informacion institucional.
La informacién que generan las distintas dependencias de la municipalidad, debera planificarse de
tal forma que se dispongan mecanismos para garantizar su calidad, seguridad, utilizacién y

conservacion.

» La calidad se refiere al contenido apropiado, la oportunidad, la actualidad y la
exactitud.

» La seguridad se refiere a la importancia o prioridad, privacidad o confidencialidad,
las cuales deberan ser analizadas, a fin de clasificar la informacién segun su
sensibilidad y los riesgos involucrados si hay acceso indiscriminado tanto a la

preparacion, lectura, toma de decisiones y conservacion.

» La utilizacion se refiere a quienes preparardn y manejaran la informacion. El
objetivo es lograr eficiencia en los recursos que se emplean para el proceso de
informacion, evitando desperdicio y aprovechando al méximo el talento y experiencia
de aquellos individuos que estén en condiciones obtener, relacionar los datos,
interpretarlos y utilizar la informacion resultante para mejorar la calidad y oportunidad

de las decisiones y por consiguiente el control interno relacionado.
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» Laconservacion se refiere a las medidas para proteger la informacién, tanto del acceso
no autorizado como de la influencia de las condiciones ambientales. En este campo,
deben integrarse los esfuerzos previstos en los planes de contingencias provenientes de

las actividades de control para la informacion computarizada.

4.3. Comunicacion Efectiva.
Debe procurarse la comunicacion efectiva que fluya en todas las direcciones de la Institucion. Para
cumplir con esta Politica, las méaximas autoridades institucionales deben asegurarse que se
disponga de un sistema de informacién integrado para el desarrollo correcto y oportuno de las
operaciones. Se proveera al personal de medios necesarios para procesar y comunicar informaciéon

significativa, de tal manera que no se aislen los distintos niveles de la Organizacion.

Los encargados de las diferentes unidades organizativas de la institucion seran responsables del
flujo documental y de la informacién que ingrese, se transforme y se emita desde su unidad
organizativa, y de los tiempos incurridos en responder a las solicitudes de informacion

correspondientes.

4.4. Implementacion de Mecanismos de Gestion Documental.
El uso de mecanismos de gestion documental mejora la eficiencia y eficacia del flujo de informacién
institucional y brindan herramientas que permiten contar con informacion actualizada de forma
oportuna. La municipalidad adoptara el uso de herramientas tecnoldgicas que permitan la atenciéon
agil de los requerimientos ciudadanos, garanticen la calidad de la informacién y minimice el impacto

operativo.

La municipalidad realizara los esfuerzos necesarios para equipar adecuadamente la Unidad de
Acceso a la Informacién Puablica (UAIP) con sistemas de informacion, equipo de cémputo y demas

requerimientos para el efectivo cumplimiento de la LAIP.

4.5. Metodologia de Trabajo.

Para garantizar el Acceso a la Informacioén Institucional, se requiere ademas de mecanismos de

gestién documental, un flujo de informacién expedito y el uso de tecnologia informatica, también
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De una metodologia de trabajo que permita una eficaz relacion entre todas y cada una de las

unidades organizativas de la institucion que integre esfuerzos hacia el mismo objetivo. El trabajo en
equipo gestionado de forma coordinada y liderado por el Oficial de Informacién, es fundamental para
obtener y brindar informacién de calidad y oportuna a los ciudadanos. Es responsabilidad de las
méaximas autoridades de la institucion y de los jefes y coordinadores de Unidades Organizativas,
fomentar efectivamente esta metodologia estratégica de trabajo, el cual rendird beneficios en todos
los &mbitos del que hacer municipal. Es deber de todos los servidores municipales integrarse a esta
filosofia de trabajo, colaborando solidariamente en las actividades y funciones correspondientes.

4.6. Coordinacion del Flujo de Trabajo para, el cuamplimiento de la LAIP.
La coordinacion del flujo de trabajo para el cumplimiento de la Ley de Acceso a la Informacién es una
funcion que corresponde al Oficial de Informacion Municipal. Por lo tanto, su rol debe ejercer

liderazgo a nivel institucional en el tema de Transparencia y Acceso a la Informacion.

El oficial de informacion es responsable de la ejecucién y supervision del flujo documental y del

sistema de informacion establecido en la municipalidad para el cumplimiento de la LAIP.

Las maximas autoridades municipales deben empoderar, dar el apoyo y proveer las herramientas
necesarias al Oficial de Informacion, para que este pueda desempefiar el rol de lider en materia de

transparencia institucional y Acceso a la Informacion.

Es deber de los jefes, coordinadores de unidades organizativas y servidores municipales en general,
colaborar con el Oficial de Informacion en la ejecucion de las actividades que les corresponda en el

sistema y flujo de informacién disefiado para dar cumplimiento institucional a la LAIP.

4.7. Responsabilidad de Cumplimiento de la LAIP.

El articulo séptimo de la Ley de Acceso a la Informacién Publica dicta:

Todos los servidores publicos, dentro o fuera del territorio de la Republica, y las personas que laboren
en las entidades mencionadas en este articulo, estan obligados al cumplimiento de la presente ley.
Por tanto, todos los empleados y funcionarios municipales tienen responsabilidad directa para el

Cumplimiento de la LAIP.
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4.8. Cumplimiento al Manual de Organizacion de la Unidad de Acceso a la
Informacién Publica y sus Procesos.

El presente manual de Organizacién de la UAIP, sus procesos Yy flujos de trabajo, han sido disefiados
cuidadosamente con el objetivo que la municipalidad cumpla de forma efectiva con la LAIP y la

Transparencia Institucional.

Es deber de todos los servidores y funcionarios municipales dar fiel cumplimiento a las

disposiciones, politicas, procesos y flujos de trabajo aqui establecidos y detalladamente descritos.

Las maximas autoridades municipales deben supervisar y fomentar la aplicaciéon y cumplimiento del
presente manual de organizacion de la UAIP y dar las instrucciones pertinentes para que se instruya
a todo el personal municipal y se adopte como contenido de induccién a todo nuevo personal

contratado para laboraren la municipalidad.

4.9. Rendicion de Cuentas de la Gestion Municipal.
El Gobierno Municipal rendird cuenta de forma periddica de las actuaciones y gestién de la
administracion municipal a todos los niveles, utilizando los medios de difusion y publicacién

disponibles.

4.10. Participacion Ciudadana.
El Gobierno local promovera la participacion de la poblacion en la gestiébn puablica municipal,
permitiendo su participacion en la sesiones del concejo municipal, en los cabildos y en procesos de

consulta de los planes y programas de inversion municipal.
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5.0. La Unidad de Acceso a la Informacion Publica.

La Ley de Acceso a la Informacion Publica en su articulo cuarenta y ocho establece que las
instituciones publicas deben instalar Unidades de Acceso a la Informacion Publica (UAIP), las cuales

entre otras funciones, daran tramite a las solicitudes de informacién por parte de los ciudadanos.

51. Definicion de la Unidad de Acceso a la Informacion Publica.
La Unidad de Acceso a la Informacién Pulblica es la unidad coordinadora de la transparencia
Institucional que vela por la politica de divulgacion y de acceso a la informacion municipal. Para ello,
se basa en tres elementos: permitir el acceso a la informacién municipal, fomentar la rendicion de

cuentas y facilitar el escrutinio publico ciudadano.

En términos generales de acuerdo a su funcion principal, es la Unidad administradora del Sistema

de Servicios de Informacién Municipal. Sus funciones principales son:

» Promover una cultura de transparencia al interior de la Municipalidad. De Velar por la
disposicién de apertura municipal a la observacién y escrutinio publico ciudadano, asi
como por la correcta aplicaciéon LAIP.

» Establecer las politicas y lineamientos que orienten el disefio y funcionamiento de los
mecanismos de acceso a la informacion, la rendicion de cuentas, la atencién de
solicitudes ciudadanas y el control del flujo documental y el sistema de informacién
interno.

» Coordinar, administrar, evaluar y mejorar el flujo documental y el sistema de informacion

Municipal.

5.2. Valores de la Unidad de Acceso a la Informacion Publica.
Los valores son la esencia de la filosofia de la UAIP, éstos proporcionan un sentido de direccion
comun y lineamientos para la conducta diaria de los funcionarios. Los valores llevan a la UAIP a
poder capitalizar el fin para el cual fue creada. Por lo tanto, los valores definen lo que se acepta o se
rechaza, lo que es correcto y lo que es erréneo, lo que es deseable y lo que es indeseable en el

comportamiento de un grupo.
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Valores de la Unidad de Acceso a la Informacion Publica.
v' Transparencia
v Publicidad
v' Compromiso
v

Legalidad
En donde:
Transparencia: Disposicion de apertura al escrutinio publico ciudadano.
Publicidad: Principio de maxima publicidad y minima reserva justificada.

Compromiso: Ciudadania como maxima autoridad de la unidad.

Legalidad: La normativa como filtro de todas las acciones.

5.3. Mision de laUnidad de Acceso a la Informacion Publica.

La misién de la UAIP constituye el propésito central para el que fue creada. Se resume en una
declaracién clara, breve e inspiradora que centra la atencién en qué es lo que se hace, como se
hace, para qué o quién se hace.

Mision:

Promover la transparencia de la Municipalidad en la sociedad, mediante un sistema de difusion de
informacién disefiado para tal fin, de manera que se haga valer el derecho ciudadano de acceso a la
informacién, se mejore la rendicién de cuentas y se genere compromiso de apertura y publicidad en
los funcionarios municipales, todo bajo el amparo de la Ley de Acceso a la Informacién Publica y el
Cadigo Municipal.

5.4. Organizacion Funcional.

A continuacion detallamos la organizacion funcional interna de la UAIP, su objetivo, su estructura

organizativa, su ubicacion institucional, sus funciones y relaciones internas entre otros.
5.4.1. Objetivo de la Unidad de Acceso a la Informacion Publica.

Los objetivos 0 metas constituyen el fin o destino de la accion colectiva, siendo el objetivo primordial

de la Unidad de Acceso a la Informacion Publica el siguiente.
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Poner a disposicion de la ciudadania la informacion de la gestion municipal; todo bajo los principios

de maxima publicidad y minima reserva justificada y con el fin promover la rendicion de cuentas y

facilitar el escrutinio publico ciudadano.

5.4.2. Ubicacion en la Estructura Organizativa Municipal.

Uno de los elementos mas importantes a considerar en la conformacion de la Unidad de Acceso a la

Informacion Publica (UAIP), es su ubicacion organizativa. La posicion a ocupar dentro del

organigrama funcional de la municipalidad, define en gran medida el impacto, la fluidez en la

comunicacion, el poder de convocatoria y la injerencia que pueda tener la UAIP en el resto de

unidades organizativas.

En atencion a lo citado, esta consultoria propone que la UAIP se ubique como unidad asesora del

Despacho Municipal, como se muestra en la siguiente grafica.

Concejo Municipal

Despacho Municipal

Unidad de Acceso a la
Informacién Publica

—

Secretaria Municipal

Jefaturas Administrativas
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Este nivel dentro de la estructura organizativa le brinda el perfil iddbneo que le permitira liderar y
coordinar el tema de Transparencia Institucional y dar cumplimiento efectivo a los dispositivos
institucionales disefiados para el efectivo cumplimiento de la Ley de Acceso a la Informacion

Publica.

5.4. 3. Estructura Organizativa de la UAIP Municipal.

En base a las funciones Institucionales, las responsabilidades conferidas por la LAIP y de acuerdo a
la dimension operativa y organizacional de la municipalidad, la Unidad de Acceso a la Informacion

Publica, tendra la siguiente estructura organizativa.

Comité Coordinador -
N Oficial de
Institucional (CCI-UAIP) [ Informacion }

5.4.3.1. Comité Coordinador Institucional de la UAIP.

La Comisién Coordinadora Institucional para la Unidad de Acceso a la Informacion Puablica, es la
entidad creada por medio de acuerdo del Honorable Concejo Municipal, y asignado como grupo
coordinador de la implementacion de la solucién para el cumplimiento municipal de la LAIP y la
instalacion de la UAIP.

Dicha comisién integrada estratégicamente por los encargados de unidades organizativas que
generan y administran informacioén clave de la municipalidad, el oficial de informacién municipal y
miembros del concejo municipal, quienes han sido capacitados en la LAIP y en los procesos
implementados para el cumplimiento efectivo de la misma ley, asumiréa el rol del "Comité
Coordinador Institucional para la Unidad de Acceso a la Informacion Publica”, manteniendo las
siglas CCI-UAIP.
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Sus funciones durante el proceso de implementacién del sistema de informacion para el

cumplimiento de la LAIP han sido de patrocinio institucional, soporte en el liderazgo del proyecto y en

la toma de decisiones durante el desarrollo del mismo.

Este perfil resulta sumamente favorable para la asesoria de la Unidad de Acceso a la Informacion
Pudblica Municipal, sugiriendo lineamientos estratégicos de accion y funcionamiento en el tema de

Transparencia Municipal y Cumplimiento de la LAIP.

OBJETIVO:

El Objetivo del CCI-UAIP es Procurar la transparencia al interior de la municipalidad
mediante la formulacion de los lineamientos y mecanismos que garanticen la disposicion de

apertura a la observacion ciudadana y el acceso a la informacién municipal.

COMPOSICION DEL CCI-UAIP:

El Honorable Concejo Municipal deberd ratificar a los integrantes del CCI-UAIP por medio de
Acuerdo Municipal, asignando al Oficial de Informacion en el cargo de Presidente de dicho comité,
quien fungira como coordinador y moderador, debiendo convocar sesiones ordinarias y

extraordinarias.

El Oficial de Informacion en funcién de su cargo de Presidente, nombrara un Secretario Relator y
responsable de la divulgacion de los acuerdos, resoluciones y lineamientos emitidos por el
CCI-UAIP.

FUNCIONES:

Definir, analizar y sugerir propuestas de politicas y normativas que establezcan:
responsabilidades, obligaciones y atribuciones en la produccion, manejo y comunicacion de
la informacion; las limitaciones o excepciones para el acceso a la informacién y sus causas;
criterios de clasificacién de la informacion (publica, oficiosa, reservada y confidencial);
normas y mecanismos que aseguren el ejercicio del derecho de acceso a la informacién

publica municipal.
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Considerar, revisar, valorar y sugerir la aplicacion, si es el caso, las diferentes
recomendaciones emanadas por Organismos nacionales e internacionales en
relacién a la tematica de acceso a la informacion municipal.

Establecer la clasificacion de la informacion oficiosa a ser publicada en el portal Web
de Transparencia.

Emitir recomendacion de sanciones administrativas para los servidores publicos
municipales que se negasen a entregar informacion de carécter publico u oficioso.
Efectuar sesiones ordinarias por lo menos cada dos meses y extraordinarias cuando
sea necesario. A las sesiones del CCI-UAIP se podran integrar a los funcionarios que
considere necesarios, para recibir asesoria y/o apoyo en sus funciones, los que
asistiran a las mismas con voz pero sin voto.

Revisar y valorar las propuestas de clasificacion de reserva, prérrogas y
desclasificaciéon de la informacion, formatos e indices que presenten los Directores
de &reas y unidades organizativas.

En caso de ausencia, por razones justificadas, de algun miembro del Comité, se
podra acreditar a un suplente de nivel y perteneciente a su misma area. Para instalar

una sesion, se requerird un quérum de tres miembros propietarios.

RELACIONES INTERNAS:

Con las diferentes Unidades Asesoras, Gerencias, Direcciones, Unidades
Organizativas de la Municipalidad para entregar indicaciones y solicitar informacion.
Con el personal de la Unidad de Acceso a la Informacién Puablica para evaluar sobre

las labores ejecutadas, estadisticas operativas.
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5.4.3.2. Oficial de Informacién Municipal.

Puesto que pertenece al nivel funcionarial de Técnico, implica gran responsabilidad en la
coordinacion, ejecucion y control de los servicios ofrecidos por la Unidad de Acceso a la Informacion

Publica y que estan orientados a cumplir con el derecho ciudadano de solicitar y recibir informacion.

El nombramiento del Oficial del Informacién, los requisitos y sus funciones como encargado de la

gestion de la Unidad de Acceso a la Informacion se encuentran establecidos en el articulo 48, 49 y 50
de la LAIP.

Titulo del Puesto de Trabajo: Oficial de Informacién Municipal.

Naturaleza del Cargo: Puesto que pertenece nivel funcionarial de Técnico, implica
Gran responsabilidad en la coordinacion, ejecucion y control
de los servicios ofrecidos por la Unidad de Acceso a la
Informacion Publica y que estan orientados a cumplir con el

derecho ciudadano de solicitar y recibir informacion.

Relaciones Jerarquicas: Responde administrativamente a la posicién jerarquica del
Alcalde Municipal, ejerce la funcibn de Presidente del
CCI-UAIP y tiene bajo su cargo al encargado del Archivo
Documental Municipal. Se relaciona directamente con todas

las unidades organizativas de la Municipalidad.

Requisitos Minimos: a. Ser Salvadorefo, de reconocida honorabilidad, con
Experiencia en la Administracion Publica, e idoneidad para
el cargo.
b. De preferencia con titulo universitario.
c. No haber sido condenado por la comisién de algun delito o
sancionado por infringir la Ley de Etica Gubernamental en los

cinco afos anteriores al ejercicio del cargo.

Alcaldia Municipal de Cuyultitan, Depto. La Paz Pag. 22



Soluciéon Cumplimiento Ley
de Acceso a la Informacién
Publica.

Manual de Organizacion de la

Unidad de Acceso a la
Informacion Publica

)

Municipalidad de Cuyultitan

La Paz, El Salvador

Destrezas y Habilidades:

Funciones y Actividades:

d. Estar solvente de responsabilidades administrativas en la
Corte de Cuentas de la Republica, la Procuraduria General de
la Republica y la Hacienda Publica. En caso de profesiones
regladas, no haber sido sancionado por el organismo de
vigilancia de la profesién en los ultimos cinco afios.

e. Tener cuando menos veintiin afios de edad el dia de su

designacion.

m Capacidad de liderazgo, diplomacia y cortesia.

m Capacidad de planificacion, organizacion y control del
trabajo.

m Capacidad de andlisis y evaluacién de documentos.

m Capacidad de autoevaluacion y mejora continda.

m Habilidades de comunicacion.

m Habilidad para coordinar y dirigir personal profesional.

m Habilidad en la toma de decisiones trascendentales.

m Habilidad para relacionarse con funcionariosy
ejecutivos de alto nivel.

m Destreza en el uso de Microsoft Office y ambientes Web.

1. Planificar, coordinar, organizar y supervisar las acciones de

la municipalidad tendientes a proporcionar la informacion

prevista en la Ley de Acceso a la Informacién Publica.

2. Coordinar y supervisar las actividades de divulgacion de la

informacioén municipal.

3. Requerir la informacion a la unidad administrativa o area
de la entidad que la haya creado, generado, obtenido o

que la tenga en su posesién o control.
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4. Recabar y difundir la informacion oficiosa que refiere el articulo décimo de la
LAIP segun sea el caso, y propiciar que las entidades responsables las
actualicen periédicamente

5. Atender y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacién dentro de
los plazos establecidos por la Ley.

6. Auxiliar a los particulares demandantes de informacion en la elaboracion de
solicitudes y, en su caso, orientarlos sobre las dependencias o entidades u
otro 6rgano que pudiera tener la informacion que solicita.

7. Resolver sobre las solicitudes de informacién que se les sometan

8. Crear, establecer y facilitar los servicios de reproduccion de informacion ya
sea la impresion del documento o fotocopia de lo solicitado, mediante la
previa definicion del costo o valor del servicio establecido para los
solicitantes o usuarios de la informacion.

9. Brindar y entregar la informacion al solicitante, previa cancelacién y
verificacién del pago del servicio de reproduccién y envio en su caso.

10. Implementar, establecer y supervisar la aplicacion de los criterios técnicos

especificos establecidos por la municipalidad, en materia de la informacién
reservada y confidencial, y la conservacion de los documentos
administrativos, asi como el sistema de archivo para la organizacién de los
mismos, de conformidad con los lineamientos particulares emitidos por el
Instituto de Acceso a la Informacion Publica y el Comité Coordinador

Institucional (CCI-UAIP).
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11. Definir, atender y orientar las acciones y lineamientos relativos a la creacion e
institucionalizacion de los sistemas de archivos a nivel institucional, creando
para ello la unidad de Archivo Documental Administrativo Central, de modo
gue éstos se constituyan en instancias de apoyo que le permitan garantizar la
buena organizacion y difusion de la informacién y que le asegure asi el mejor
acceso a la misma.

12. Implementar un registro de las solicitudes de acceso a la informacion, en el
gue se detalle el niumero de solicitudes atendidas, nimero de solicitudes
resueltas favorablemente para el solicitante, nimero de solicitudes
denegadas, materia sobre la que versan las solicitudes y costos.

13. Instruir a los servidores de la dependencia o entidad que sean necesarios,
para recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacion

14. Establecer los procedimientos internos para asegurar la mayor eficiencia en

la gestion de las solicitudes de acceso a la informacion.

15. Elaborar el indice de la informacion clasificada como reservada.

16. Elaborar y enviar al Instituto, de conformidad con los lineamientos que éste
expida, los datos necesarios para la elaboracion del informe anual a que se
refiere el articulo 60 de ésta Ley.

17. Elaborar un programa para facilitar la obtencién de informacion municipal,

gue debera ser actualizado periédicamente.

18. Someter a estudio del Comité Coordinador Institucional para la Unidad de

Acceso a la Informacién
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19.

20.

21.

Publica (CCI-UAIP), las iniciativas de clasificacion de reserva de informacion
municipal, y todo caso que requiera un andlisis, con el objetivo de sugerir
lineamientos Institucionales, respecto a la Transparencia municipal, Acceso a
la Informacién y Rendicién de Cuentas municipal.

Integrar y presidir el Comité de Coordinador Institucional (CCI-UAIP) de la
municipalidad, con el fin de proponer la clasificacién de la informacion a la
maxima autoridad municipal y de coadyuvar con la UAIP en la obtencion de la
informacién y demas procedimientos para asegurar la mayor eficiencia en la
gestién de solicitudes de acceso a la informacion.

Coordinar y Programar las convocatorias a sesiones ordinarias y
extraordinarias cuando fuese necesario del Comité Coordinar Institucional
CCI-UAIP.

Velar por la organizacion y funcionamiento de la UAIP a su cargo y por el

cumplimiento de la LAIP y este Manual de Organizacion y Funciones.

RELACIONES INTERNAS:

v' Con el Honorable Concejo Municipal y el Despacho del Alcalde Municipal para

Informar sobre las labores ejecutadas, someter la aprobacién de clasificacion y

desclasificacion de informacion, elevar tomas de decisiones sobre la Transparencia

Institucional, la rendicién de cuentas y la participacién ciudadana.

v" Con todas las Unidades Organizativas de la Municipalidad, con el objetivo de

coordinar el flujo de informacién para dar cumplimiento a la LAIP.

RELACIONES EXTERNAS:

» Entidades publicas, privadas y ciudadanos en general para atender consultas y rendir

cuentas.

» Con el Instituto de Acceso a la Informacion cuando este requiere consultas o

informacion municipal sobre el cumplimiento de la LAIP y procesos de apelacion de

los ciudadanos.
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5.4.4. Relaciones Funcionales de 1a UAIP.

La unidad de Acceso a la informacién publica mantiene relaciones funcionales internas dentro de la
misma municipalidad y externas con instituciones de coordinacién y promocién de la Transparencia

Institucional y otros actores de la sociedad.

5.4.4.1. Relaciones con otras unidades organizativas municipales.

La UAIP mantendr& constante comunicacion con todas las direcciones y unidades organizativas de
la municipalidad, a fin de establecer los mecanismos de coordinacién para el adecuado flujo de la
informacién municipal hacia la UAIP y el Archivo Documental Municipal, asi como para la

actualizacién de la informacidn oficiosa a ser publicada en la pagina web de la alcaldia.

De manera enunciativa, la UAIP se coordinara con:

Secretaria Del Concejo Municipal:
Para el tramite de informacién que sea requerida a través del Concejo Municipal, y para la
divulgacion de la informacion de oficio y de los instrumentos de gestion aprobados por el Concejo

Municipal.

Soporte Técnico: Mantenimiento y manejo de la pagina web, soporte técnico a los equipos de

informatica de la UAIP.

Direccion de Proyeccion Social: Para actividades que involucren la participacion de la poblacion y la

divulgacion de las actividades de difusion de la informacién municipal en prensa y otros medios.
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5.4.4.2. Relaciones con instituciones y Organizaciones Externas.

La UAIP en cumplimiento a sus funciones de coordinacidon municipal del acceso a la informacion y la
transparencia institucional se relaciona con instituciones coordinadoras del acceso a la informacion

publica, la sociedad civil e instituciones privadas. De manera enunciativa se coordinara con:

El Instituto de Acceso a la Informacion Publica.
Para brindar informacion sobre los mecanismos, estadisticas e informes que el ente contralor
solicite, incluyendo el envio de informacion de la gestién de la UAIP, el indice de Informacion

Reservada y toda informacion requerida por el Instituto.

Los Ciudadanos y la Sociedad en General.
Para atender sus requerimientos de informacién y tramitar las solicitudes correspondientes,

incluyendo la realizacion de mecanismos de rendicidén de cuentas y participacion ciudadana.

Instituciones Privadas.
Para tramitar la informacion que los ciudadanos demanden, referente a la administracion vy

utilizacién de fondos y recursos municipales adjudicados a empresas u organizaciones privadas.
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6.0. Procesos de la Unidad de Acceso a la Informacion Publica.

Una vez habiendo establecido el objetivo, funciones, estructura y puestos de trabajo de la Unidad de
Acceso a la Informacion Publica, se cuenta con los elementos suficientes para presentar los

procesos a ejecutar.

Los procesos son la forma particular de instanciar las funciones y responsabilidades de la UAIP,

descritas anteriormente.

Proceso de
Gestion de
Solicitud de
Informacion

Proceso de
Evaluacion y
Regulacion

Procesos de
Publicacion
Informacion

¢ El Proceso de Evaluacion y Regulacion

Constituye el inicio y final del ciclo de trabajo de la UAIP. La formulacién de normativas y
lineamientos que orienten la labor de difusion de la informacion y rendicion de cuentas,
constituye la tarea primaria del Sistema de Servicios de Informacion y de Comunicacion. Al
cerrar el ciclo, se busca mejorar dichas normativas y lineamientos en funcion de los espacios de

mejora que se identificasen. Por medio de Este proceso se establecen las
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Reglas, lineamientos, criterios, estructuras, clasificaciones, entre otros, los cuales rigen el
sistema de servicios de informacién municipal, el cual aplica directamente al proceso de

Publicacion de Informacion Oficiosa y al proceso de Gestion de Solicitudes de Informacion

» El Proceso de Publicacion de Informacion Oficiosa.
Procura obtener, sistematizar y publicar toda aquella informacién de caracter publico y
oficioso de la municipalidad. En ese sentido, los lineamientos y hormativas establecidas en el
proceso anterior, definen las "reglas" a seguir en el Proceso de Produccién: estructuras,
objetivos, funciones o atribuciones, responsabilidades o tareas, plazos, mecanismos, entre

otros.

» El Proceso de Gestion de Solicitudes de Informacion.
Tiene como objetivo asegurar que la ciudadania pueda recibir la informacién de su interés
(todo bajo el principio de méaxima publicidad y minima reserva justificada). Por lo tanto, los
lineamientos y normativas establecidas en el proceso Evaluacién y Regulacion, definen las
"reglas" a seguir en el Proceso de gestion: estructuras, objetivos, funciones o atribuciones,

responsabilidades o tareas, plazos, mecanismos, entre otros.

A continuacién se presentan tres secciones que pretenden ampliar en detalle todos los aspectos
relacionados con los procesos citados: flujos de trabajo, entradas, funciones, salidas, entre otra

informacion.
6.1. Proceso de Evaluacion y Control.

Este proceso tiene como objetivo mejorar el acceso a la informacién y la rendicion de
cuentas de la municipalidad, mediante la generacion de normativas y lineamientos que orienten el

actuar del servidor publico.
6.1.1. Flujo de Trabajo.

En el flujo de trabajo para el Proceso de Evaluacion y Regulacion: las entradas del

proceso, sus diferentes funciones y salidas.
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ENTRADAS

@ @ SALIDAS  F

Revision y { Presentaciony {Documentacion y | {Comunicacién de |
| organizacion de valoracion de la validacion de la resolucion

la mformamon informacion [ e olucion sugerida

DESCRIPCION DE FLUJO DE TRABAJO. PROCESO. EVALUACION Y REGULACION
l. Revision y organizacion de la informacion. Funcidn que consiste en

depurar, organizar y preparar los diversos insumos a ser evaluados por el
Comité Coordinador Institucional CCI-UAIP: informes de la Unidad de
Acceso a la Informacion o de otras unidades organizativas de la
municipalidad, convenciones internacionales, solicitudes y/o escritos del

ciudadano, reformas normativas, entre otros.

Il. Presentacion y valoracion de la informacion. Funcién relacionada con
la UAIP y las actividades propias del Comité Coordinador Institucional
CCI-UAIP. Acé se valora cada caso expuesto y formulan las sugerencias al

respecto.

[l. Documentacion y validacién de la resoluciéon. Funcién relacionada con
emision y aprobacion de las formulaciones y sugerencias emitidas por el
Comité Coordinador Institucional CCI-UAIP y que documentan los analisis,

consideraciones, justificaciones y decisiones tomadas.

V. Comunicacion de resolucion. Funcion relativa la Presidencia del
CCI-UAIP, ejercido por el Oficial de Informacion y que se relaciona con la
difusibn de las sugerencias emitidas por el Comité Coordinador
Institucional CCI-UAIP.
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6.1.2. Entradas.

[ LAIP y Reglamento, Cédigo Municipal ]

La legislacién nacional e instrumentos internacionales entre ellas la Ley de Acceso a la
Informacion Publica, su Reglamento, el Cddigo Municipal y el Manual de Organizacion y
Clasificacion de la Informacion municipal, y todas las modificaciones emitidas posterior a la apertura
de la UAIP y que puedan afectar los pardmetros previamente definidos: criterios de clasificacion,

excepciones, atribuciones, responsabilidades, procesos, entre otros.

Las entradas sefaladas pueden corresponder a una infinidad de ambitos que por su relevancia,

deben ser valorados por el Comité Coordinador Institucional CCI-UAIP, por ejemplo:

» Entrada en vigencia de nuevos cuerpos normativos que puedan implicar cambios en la
regulacion y criterios de clasificacion establecidos.

+ Requerimientos de inclusién de informacion en la base de transparencia y Acceso a la
Informacion.

+ Solicitudes de ampliacion de los contenidos de la informacion publicada.

+ Recomendacion de Sanciones administrativas para los servidores publicos que no brinden
informacion de caracter publico u oficioso.

* Incumplimiento de las dependencias en cuanto a los plazos de emision y envio de informacién
hacia la UAIP.

* Modificaciones en los costos de los medios en los que se entrega informacion (discos
compactos, diskettes, Copias, impresiones).

* Moadificaciones en los procesos definidos para la UAIP.

¢ Entre otros.

[ Retroalimentacién Interna Municipal ]

Consiste en las observaciones, opiniones o sugerencias emitidas por los diferentes
funcionarios, servidores municipales o personal de la UAIP. Esta informacion se
recopila a través de sugerencias por correos electronicos o por medios escritos

(memorandos, informes, notas, entre otros.)
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[ Retroalimentacion Externa. Ciudadania ]

Corresponde principalmente a la opinién ciudadana sobre los servicios ofrecidos por la UAIP. Esta
opinién se vierte en las encuestas "online" o sugerencias disefiadas para evaluar la calidad del
servicio. La encuesta mencionada documenta y pondera aspectos tales como: disponibilidad de la
informacion solicitada, utilidad de la informacién proporcionada, tiempo de respuesta, facilidad de la

bldsqueda y atencion recibida.

Ademas de lo anterior, la retroalimentacion externa incluye las observaciones, sefialamientos o
sugerencias que pudieran ser emanadas por otras instituciones del Estado, ONG's, medios de
comunicacion, organismos internacionales, entre otros.

6.1.3. Funciones del Flujo de Trabajo.

En el Cuadro a continuacion se muestran los principales elementos de las diferentes funciones del

Proceso de Evaluacion y Regulacion.

ENTRADAS SALIDAS RESPONSABLE (S) SINTESIS
I. Revision vy organizacion de la informacion
Retroalimentacion Propuestas para Oficial de Informacién El (la) Oficial de Informacion y
Externa e interna, Mejorar la Municipal. Responsable Administrativo de la
Legislacion nacional, | Transparencia Unidad de Acceso a la Informacion
LAIP, su Reglamento Municipal. Publica, recopila la informacion
Y el Cédigo Municipal (entradas), revisa su contenido,
E instrumentos Estructura y Formula las Propuestas
Internacionales. De mejorar pertinentes
(Lineamientos v/o acciones)

Il. Presentacion y valoracion de la informacion.

Propuesta para Aprobacion de Oficial de Informacién Municipal | El (la) Oficial de Informacion y
Mejorar la las Propuestas y Comité Coordinador Responsable Administrativo de la
Transparencias Planteadas. Institucional CCI-UAIP. Unidad de Acceso a la informacion
Municipal presentay argumenta las propuestas

Para mejorar la transparencia en la
Municipalidad. Posteriormente, el
CCI-UAIP evalla las propuestas

Planteadas y brinda su recomenda-

cion al respecto.
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ENTRADAS SALIDAS RESPONSABLE (S) SINTESIS

1. Documentacion vy va

lidacion de la Resolucion.

Aprobacion de las
Propuestas

Planteadas

IV.

Recomendacion
propuesta por él
Comité Coordinador
Institucional CCI —
UAIP.

Oficial de Informacién Municipal
y Comité Coordinador
Institucional CCI-UAIP.

Valoracion de Ratificacion de la Resolucio

El (la) Oficial de Informaciéon vy
Responsable Administrativo de la
Unidad de Acceso a la Informacion
elabora e imprime el borrador de la
Recomendacion emitida por el CClI-
UAIP vy lo presenta. Posteriormente
El CCI-UAIP ratifica o sefiala

Recomendacién del

Recomendacion

Presidente del Comité

Una vez aprobada la recomendacion

Comité Coordinador Aprobada o Coordinador Institucional del CCI — UAIP por parte del Concejo
Institucional rechazada por el CCIl — UAIP. Municipal, esta es entregada a la
CCI- UAIP. Honorable Concejo Secretaria del CCl — UAIP para su
Municipal publicacion 'y comunicacion
IV. Comunicacion de Resolucion.
Recomendacion Final | Resolucién del Secretaria del Comité Una vez aprobada la recomendacion
Del CCI - UAIP, Concejo Municipal Coordinador Institucional del CCI — UAIP por parte del Concejo

Aprobada por el
Honorable Concejo

Municipal.

Publicado vy

comunicado.

CCl - UAIP.

Municipal, esta es entregada a la
Secretaria del CCl — UAIP para su

Publicacion 'y comunicacion.

6.1.4. Salidas.

Las salidas del Proceso de Evaluacion y Regulacién corresponderan al &mbito especificos de la
propuesta de mejora emitidas por el Comité Coordinador Institucional CCI-UAIP, por ejemplo:

» Modificaciones en la regulacién y criterios de clasificacion establecidos.

» Lineamientos que ordenen la produccion, sistematizacion y publicacion de informacion

no Incluida originalmente en la base de Acceso a la Informacion, asi como los

responsables de cada etapa del proceso correspondiente.

» Recomendaciones que ordenen la ampliacién de los contenidos de la informacién

Publicada.

» Recomendaciones de Sanciones administrativas.

» Tarifas de los medios en los que se entrega informacion (discos compactos, diskettes,

Copias, impresiones).

» Modificaciones en los procesos de la Unida de Acceso a la Informacién Publica.
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6.2. Proceso ele Publicacion de Informacion Oficiosa.

Este es un proceso central del Sistema de Servicios de Informacién y cuya ejecucion esta a cargo
de las diferentes dependencias de la municipalidad y de Unidad de Acceso a la Informacién Publica.
Abarca todas las labores requeridas para transformar los insumos en elementos de informacion con
el formato, contenido y relaciones que se requieren para poder difundirlos a través de los
mecanismos Y recursos disponibles (principalmente, en la Web) y como respuesta a la demanda de

Informacion solicitada por la ciudadania.

Este proceso es regido por los reglamentos, lineamientos, estructuras, criterios y otros, que son
emitidos y establecidos por medio del "Proceso de Evaluacion y Regulacion”.

6.2.1. Flujo de Trabajo.

Entradas Salidas
Informacion @ @ @ @ @ Informacion
Impresa'y Publicado
Electrénica

Sistematizaci
6n de la
Informacion

Produccién
de la
Informacién

Recopilacion
y Control

Unidades
Organizativas
Municipales

Verificacién de
Lineamientos

-.L '\J\
B
A |

Publicacién de
la Informacion

-

Unidades de
Acceso ala
Informacién

Publicacion de
Informacién
Oficiosa

——>» Proceso Normal
Reproceso

Documento digital

Proceso Publicacién Informaciéon Oficiosa
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FUNCION‘ DESCRIPCION
1. Produccion de la Informacion. Funcién relativa a las unidades organizativas de la

municipalidad y que consiste en la elaboracién, construccion y compilacion de los
documentos con la informacion oficiosa requerida por la Ley de Acceso a la Informacién
Publica.

2. Recopilacién y control. Funcién relativa a las unidades organizativas de la
municipalidad y que se relaciona con la recoleccion, verificacion y control (forma vy

fondo) de la documentacion a ser publicada.

3. Sistematizacién de lainformacion. Funcién relativa a las unidades organizativas de la
municipalidad y que se relaciona con dar formato digital a los documentos que contienen
la informacién oficiosa correspondiente. (El formato digital establecido es del tipo de
imagen, conocido técnicamente como PDF). Esto requiere ademas, la asignacion de

propiedades que faciliten su rapida localizacién posterior.

4, Verificacion de lineamientos. Funcion relativa a la Unidad de Acceso a la Informacién
Publica y que implica la revisién del cumplimiento de las disposiciones de la LAIP y

recomendaciones emitidas y por el Comité Coordinador Institucional CCI-UAIP.

5. Publicacién de lainformacién Funcién relativa a la Unidad de Acceso a la Informacion
Publica. Consiste en la difusion de la informacién a través de la Web Municipal y otros

medios fisicos 0 magnéticos existentes.

6.2.2. Entradas.
El documento "Diagnéstico de la Informaciébn municipal, estado de archivos y procesos de
informacion” en su capitulo 5, seccidn 5.4, presenta la Informacién oficiosa y su estado, de acuerdo
al articulo décimo de la LAIP. Esta informacion serd la carga inicial de Entrada del sistema de

informacion Web (portal de Transparencia).
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6.2.3. Funciones del Flujo de Trabajo

Entradas Salidas Responsable (s) Sintesis

1. Produccion de la Informacion.

Informacion en Informacion a Cada una de las unidades Las diferentes Unidades organizativa

Sistemas Ofimaticos sistematizar en formato|organizativas de la municipa- | de la municipalidad preparan la

En formato electronico | digital lidad que posea informacion informacion a ser publicada. Esta

O en fisico en oficiosa que se debe publicar | labor puede implicar a los sistemas

Formato impreso o segun el art. 10y art.17 de informaticos particulares; extraer la

Manuscrito la LAIP. Informacion requerida y organizar
Dicha informacién en informes,
Cuadro o gréficos pertinentes.

2. Recopilacién y Control.

Informacion a Informacion revisada | Unidades Organizativas de El (la) ftitularde la Unidad

Sistematizar en digital Organizativa correspondiente

(Formato PDF)

y aprobada por el
titular de la Unidad

la municipalidad.
recibe la informacion a sistematizar
Organizativa. (Digital), realiza el control de
Calidad correspondiente (fondo y
Forma), autoriza su sistematizacion

O emite observaciones.

3. Sistematizacion de la informacioén.

Informacion revisada Informacién en Unidades Organizativas de El (la) funcionario (a) delegado (a)

Y aprobada por el titular
De la Unidad
Organizativa de la
Municipalidad.

documentos con
formato de Archivos
Electrénicos PDF.

la Municipalidad.

Por el titular de la  Unidad

Organizativa de la municipalidad,
Recibe la informacion revisada y
Aprobada, aplicando el siguiente

Procedimiento.

1. SilaInformacién se encuentra
En documento impreso o
Manuscrito debe digitalizarla por
Medio de un equipo de escaneo,
Emitiendo el archivo digital en
Formato PDF.

2. Silainformacion esta contenida
En un archivo de formato
Electronico diferente al PDF,
Deberé auxiliarse de
herramientas tecnologicas
adecuadas para lograr el
formato PDF.

3. Obtenido el archivo electronico
en formato PDF, se envia a la
UAIP via correo Electrénico
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Entradas Salidas Responsable (s) Sintesis

4. Verificacion de Lineamientos.

Informacion contenida
Archivo con formato

Electrénico desde las
Unidades

Organizativas.

archivo con formato

PDF, recibido via corred PDF, verificada.

5. Publicacion de Informacion.

Informacién contenida [Unidad de Acceso a la

informacién Pablica (UAIP).

El Oficial de informacion o su
Auxiliar realizan la verificacién del
Cumplimiento de los lineamientos
establecidos para la publicacion de
informacion.

Informacién contenida

En formato PDF
Verificados 'y municipal.
Autorizados para

Publicacion por la UAIP

Informacion Oficiosa
En archivos electronico | publicada en sitio Web

de transparencia

Unidad de Acceso a la

informacion Publica (UAIP).

El Oficial de informacién o su
Auxiliar realizan la carga de la

la informacién en formato PDF, al
Sitio Web de transparencia
municipal quedando disponible
Para acceso directo del publico a
Través de internet.

6.2.4. Salidas

Las salidas del proceso de publicacion de la informaciéon oficiosa corresponden a la

informacidn establecida en el articulo decimo y decimo séptimo, publicada en la web de la

municipalidad.

Dicha informacién se muestra a los usuarios en formato PDF, y cuenta con los atributos de

busqueda que haran mas facil su ubicacién. De acuerdo a la clasificacion y categorizacion

establecida en documento Electronico.
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6.3. Proceso de Gestion de Solicitudes de Informacion.

Este es un proceso central del Sistema de Servicios de Informacion y cuya ejecucion esta a cargo
de las diferentes unidades organizativas de la municipalidad y de Unidad de Acceso a la Informacion
Publica. Abarca todas las labores requeridas para localizar o crear y transformar los insumos en
elementos de informacion con el formato, contenido y relaciones que se requieren para poder
difundirlos a través de los mecanismos y recursos disponibles hasta la entrega de la informacion

demandada por los ciudadanos

Este proceso es regido por los reglamentos, lineamientos, estructuras, criterios y otros, que son
emitidos y establecidos por medio del "Proceso de Evaluacion y Regulacion.

6.3.1. Flujo de Trabajo
Entradas Salidas
Solicitud de @ @ @ @ @ @ @ Resoluciéon
Informacion a solicitud
Ciudadana

‘!\

- o

Solicitud
Ciudadana de == Resolucién
Informacion Ciudadano motivada o
Completa — B Informacioén
Solicitud — T
\4 v |
(/ =1 ® =
Unidad de ]\/ = = g
Acceso ala == @_o
—) I—} —p
Informacion \ ! /&, gL
Recepcion  sistematiza Verifica Verifica Entrega
Solicitud, solicitud Solicitud Informacion Resolucién
Asigna ID A Motivada
|
. < B
Unidades 'ﬁ ot
. . (& D =2 P
Organizativas é b A
Municipales > ~—
Proceso Normal Localiza Sistematiza
Informacién Informacion

=== Documento Digital
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Recepcion de Solicitud de informacion. Funcién relativa a la Unidad de Acceso a la
Informacion Publica UAIP y que consiste en recibir, revisar e identificar la solicitud
entregada por el ciudadano, registrandola hora y fecha de recepcion.

Sistematiza Solicitud. Funcién relativa a la Unidad de Acceso a la Informacion Pubica
UAIP y que consiste en digitalizar y convertir a formato PDF la solicitud recibida por parte

del ciudadano.

Verifica Solicitud. Funcion relativa a la Unidad de Acceso a la Informacién Pubica
UAIP y que consiste en verificar el requerimiento de solicitud presentado por el
ciudadano, observando el tipo de informacion solicitada, y concluyendo si esté incluida
en el indice de Informacion reservada municipal. En caso de confirmarse su pertenencia
al indice de Reserva, se traslada al paso siete.

Si la demanda de informacion no esta incluida en el indice de Informacion reservada, se
da trdmite a la solicitud, refiriendo a la unidad organizativa que posee la informacion

correspondiente.

Localiza Informacidon. Funcion relativa a las unidades organizativas de la
municipalidad y que consiste en localizar, adecuar la informacién requerida en la

solicitud del ciudadano y gestionada por la UAIP.

Sistematiza Informacidon. Funcién relativa a las unidades organizativas de la
municipalidad y que consiste transformar el documento que contiene la informacién
requerida por el ciudadano a formato electrénico PDF, y enviarlo a la Unidad de Acceso

a la Informacién via correo electrénico.

Verifica Informacidon. Funcion relativa a la Unidad de Acceso a la Informacién Pubica
UAIP y que consiste en verificar el contenido y formato de la informacion remitida por la
Unidad Organizativa correspondiente, revisando el cumplimiento de los lineamientos de
formato, contenido y estructuras establecidos por el Proceso de Evaluacién y

Regulacion a través del CCI-UAIP.

Entrega Resolucion Motivada Funcion relativa a la Unidad de Acceso a la Informacion
Publica y que implica entregar la resolucion motivada la cual justifica, ya sea el acceso a
la informacioén con la entrega de la documentacion solicitada o negando el acceso a la

misma.
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6.3.2. Entradas.

Las entradas que activan este proceso son requerimientos de
informacion de los ciudadanos, las cuales se solicitan por medio de la
solicitud correspondiente. Para ello el ciudadano debe completar el
formulario disefiado especificamente para este objetivo, el cual se
muestra en los anexos del presente manual.

La Unidad de Acceso a la Informacion bridara asistencia a los
ciudadanos para que estos puedan completar todos los datos
necesarios, incluyendo los medios de notificacion y entrega de la

informacion.

ormade Entregade la Informacion

6.3.3. Funciones del Flujo de Trabajo.

Entradas Salidas Responsable (s) Sintesis
1. Recepcién de Solicitud de Informacion.
Formulario de solicitud | Registro de Solicitud Unidad de Acceso a la El oficial de informacién, su auxiliar
De Informacion con Asignacion de Informacién Publica o delegado recibe el formulario de
Datos generales de identificador Unicoa | Municipal. Solicitud del ciudadano, revisa su
Ciudadano, medios de | la solicitud recibida. Contenido, que sea legible y el
Comunicacion 'y requerimiento se exprese con
Notificacion y la claridad, le asigna una identificacion
Detalle de la Unica, la cual comunica al interesad
Informacion requerida. Registra la fecha y hora de
Recepcion, asi como la firma de
Acuse de recibido.
2. Sistematizacion de la Solicitud.
Formulario de solicitud | Formulario de Solicitud | Unidad de Acceso a la El oficial de informacién, su auxiliar
Fisico recibido, de informacion informacion Publica o delegado digitaliza solicitud de
Identificado y digitalizado en formato | Municipal. Informacion del ciudadano,
Registrado. PDF. Convirtiéndolo en formato PDF.
3. Verifica Solicitud de Informacion.
Formulario de Solicitud | Remisién de Unidad de Acceso a la El Oficial de informacion, su auxiliar
Digitalizado en formato | formulario de solicitud | Informacién Publica 0 delegado verifica que la
PDF. Segun los siguientes | Municipal. Informacion solicitada por el
Casos: ciudadano no se encuentra incluido
a) La Informacién es en el indice de informacion
Reservada. Reservada de la municipalidad. De
b) Procede la entrega acuerdo a ello procede lo siguiente:
De informacién a) Sila Informacion solicitada
Solicitada. Tiene clasificaciéon de reserva, se
Redacta resolucion motivada y
Se remite via electrénica por
Email al paso 7.
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Entradas

Salidas

Responsable (s) Sintesis

4. Localizacion

y Emision de Informacion

b). Si la Solicitud procede, se remite
La solicitud via electrénica por
Email, a la unidad organizativa
Que posea la informacion
Requerida por el ciudadano,
Paso 4.

Requerimiento Via
Email de la Solicitud
De informacion del

Ciudadano.

Documentos

conteniendo la

informacién solicitada | la informacion solicitada por | recopilar o crea la informacion

Por el ciudadano. El ciudadano. Solicitada por el ciudadano.

5. Sistematiza Informacion.

Unidades Organizativas de El encargado de la unidad

la municipalidad que posean | organizativa correspondiente busca,

Documentos con
Informacion solicitada
Por el ciudadano.

Archivo electrénico Unidades organizativas de El encargado de la Unidad

con formato PDF, la municipalidad que posean | organizativa correspondiente
Conteniendo la la informacion solicitada por | digitaliza los documentos que
Informacion solicitada | el ciudadano. Contienen la informacion solicitada
Por el ciudadano. Por el ciudadano, convirtiéndolo en

6. Verifica Informacion.

Formato PDF y lo envia por Email
Ala UAIP.

Archivo en formato
PDF conteniendo la
Informacion solicitada
Por el ciudadano,
Remitida por la Unidad
Organizativa.

Resolucion motivada | Unidad de Acceso a la | ElOficial de Informacion o su auxiliar
la cual justifica el Informacién Publica (UAIP) verifica que la informacion referida

acceso a la

informacién solicitada respuesta al requerimiento del

y adiciona el
Documento

Correspondiente. Establecidos por el CCI - UAIP

7. Entrega de Resolucion Motivada.

por la Unidad Organizativa en

ciudadano, cumple con todas las
disposiciones, criterios y lineamiento

Redacta la “Resolucion Motivada”
Caorrecennndienta

Resolucion motivada,
La cual puede ser de
Dos tipos:

a). Brindando acceso
A la informacién
Solicitada.

b). Negando el Acceso
A la informacién

Solicitada.

Resolucion motivada |Unidad de Acceso a la El oficial de informacién o su auxiliar

impresa o en formato | Informacion Publica (UAIP). Realizan la entrega de la resolucion

electrénico.

Motivada correspondiente, en
respuesta a la solicitud ciudadana.
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6.3.4. Salidas.
Las salidas del "Proceso de gestion de solicitudes de informacidén” corresponden a la emision y
entrega al ciudadano de la Resolucién motivada, la cual puede otorgar acceso a la informacion

requerida, o negarla debido a la clasificacion de reserva de la informacion solicitada.

6.4. Procedimiento de Declaracion de Reserva.

El procedimiento de Declaracién de Reserva pertenece al proceso de Evaluaciéon y Regulacion, y es

de gran relevancia, pues establece el mecanismo para reserva de informacion cuya publicacion es de

alta sensibilidad para la institucionalidad y de proteccion de los datos de los individuos.

La Ley de Acceso a la Informacion Publica establece los criterios sobre los cuales se enmarca la

declaracién de reserva de informacion publica, siendo los siguientes:

Art. 19. Es informacion reservada:

a. Los planes militares secretos y las nhegociaciones politicas a que se refiere el articulo 168 ordinal

7° de la Constitucion.

b. La que perjudique o ponga en riesgo la defensa nacional y la seguridad publica.

c. Laque menoscabe las relaciones internacionales o la conduccién de negociaciones diplomaticas

del pais.

d. La que ponga en peligro evidente la vida, la seguridad o la salud de cualquier persona.

e. La que contenga opiniones o recomendaciones que formen parte del proceso deliberativo de los

servidores publicos, en tanto no sea adoptada la decision definitiva.

f.  La que causare un serio perjuicio en la prevencion, investigacion o persecucion de actos ilicitos,

en la administracion de justicia o en la verificacion del cumplimiento de las leyes.

g. La que comprometiere las estrategias y funciones estatales en procedimientos judiciales o

Administrativos en curso.

h. La que pueda generar una ventaja indebida a una persona en perjuicio de un tercero.
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No podrd invocarse el caracter de reservado cuando se trate de la investigacion de violaciones graves

de derechos fundamentales o delitos de transcendencia internacional.

Art.21. En caso que se estime que la informacion debe clasificarse como reservada, la entidad

competente debera motivar en su resolucion que se cumplen los siguientes extremos:

a. Que la informacién encuadra en alguna de las causales de excepcion al acceso a la informacion

previstas en el articulo 19 de esta ley.

b. Que laliberacion de la informacion en referencia pudiera amenazar efectivamente el interés

juridicamente protegido.

c. Que el dafio que pudiera producirse con la liberacién de la informacién fuere mayor que el interés

publico por conocer la informacion en referencia.

La resolucion debera contener la siguiente informacion:

a.

b.

Organo, ente o fuente que produjo la informacion.

La fecha o el evento establecido.

La autoridad que adopto la decisién de reservar la informacion.

Las personas o instancias autorizadas a acceder a esa informacion, preservando el caracter
confidencial, en caso que las hubiere.

Las partes de informacién que son sometidas a confidencialidad o reserva y las que estan

disponibles para acceso al publico.
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6.4.1. Flujo de Trabajo.

Entradas
Iniciativa de
Reserva de ( ) @ @ @

Informacion

A continuacién se detalla el procedimiento para la Reserva de Informacion en las Municipalidades

©

Salidas
Resolucion a
Solicitud de
Reserva

\D’

Gerentes
Directores
‘L: -
Estructura _ Jefes,
Organizativa Concejales Declaracion de
Municipal ‘ reserva aprobada
k1.3 4
Iniciativa de
Reserva de
Informacion
Oficial CCI - UAIP Oficial de
De Informacion. Informacion
Unidad de
Acceso a la v ‘ ‘
Informacion : == ] ==
j \’J\ |5 Y
— ) N —
ﬂ L - Yy a— = 33
Recepcion y Andlisis Documenta Analiza, justifica Actualiza Indice
Iniciativa de Reserva de Reserva y Avala. De Reserva
/\ ‘ : A

v

~

Concejo Municipal

/
= Reproceso
Documento digital

Proceso Normal

Declaracién de Reserva

Acuerdo Conceio Municioay
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Procedimiento de Declaracion de Reserva de Informacion

I Recepcion y Andlisis de Iniciativa de Reserva de Informacidon. Funcion relativa al
Oficial de Informacion y que consiste en recibir, revisar y analizar la iniciativa de reserva
de informacién, la cual recibe via correo electrénico. Establece la justificacién legal de
acuerdo a los articulos 19, 20 y 21 de la Ley de Acceso a la Informacién Puablica. Si la
Iniciativa de Reserva no esta claramente establecida, el Oficial de Informacién la envia

electronica o fisicamente a la fuente origen, para solicitar correccion o ampliacion.

Il Documenta Declaratoria de Reserva. Funcién relativa al Oficial de Informacion y que
consiste realizar la redaccion del borrador del documento de Declaracion de Reserva
correspondiente, la cual debe contener la informacion establecida en el articulo 21 de la
LAIP.

[ Avala Recomendacién de Declaracién de Reserva. Funcién relativa al Comité
Coordinador Institucional CCI-UAIP, el cual verifica, analiza, discute y da el Aval de
recomendacién a la Declaracion de Reserva solicitada. El Presidente traslada la
Declaracién de Reserva al Concejo Municipal para su valoracion. En caso requiera
mayor fundamentacion para su andlisis, la traslada al Oficial de Informacién para que

amplié fundamentos legales y administrativos.

\ Autorizacion Declaracion de Reserva. Funcién relativa al Concejo Municipal o a la
maxima autoridad institucional en funciones. Recibe expediente con la Recomendacion
de Declaracién de Reserva. Analiza y discute la Justificacion legal y administrativa.
Emite Autorizacién via Acuerdo de Concejo Municipal. En caso de requerir ampliacion la

remite al CCI-UAIP para que gestione aclaraciones pertinentes.
V Actualizacién del indice de Informacién Reservada. Funcién relativa al Oficial de

Informacion y consiste en ingresar el registro del Acuerdo de Declaracion de Reserva

Autorizado, e incluirlo en el indice de informacion Reservada de la Municipalidad.
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6.4.2. Entradas.

INICIATIVA DE RESERVA INFORMACION.

Las entradas que activan este procedimiento, el cual corresponde al proceso de Evaluacion y

Regulacién son las "Iniciativas de Reserva de Informacion" que pueden ser emitidas por los

funcionarios y autoridades municipales, Jefes o encargados de unidades organizativas de la

municipalidad, quienes identifiguen y sustenten administrativamente el riesgo de publicar informacion

sensible para la institucion o las personas.

6.4.3. Funciones del Flujo de Trabajo.

ENTRADAS

1. Recepcion y Analisis de

SALIDAS

RESPONSABLE (S)

SINTESIS

Iniciativa de Reserva de Informacion.

Iniciativa de Reserva
De informacion
Emitida por Autoridad
Municipal, Jefe o
Coordinador de
Unidad organizativa

Municipal.

2. Documenta Declaratoria

Iniciativa de Reserva
Recibida y Analizada
Por Oficial de

Informacion.

Oficial de Informacion Municipal

de Reserva.

El Oficial de Informacién recibe via
Fisica o por correo Electronico la
Iniciativa de Reserva de Informacion.
La revisa detalladamente, analiza la
Justificacion legal basados en los
articulos 19 al 21 de LAIP.
En caso que la iniciativa de Reserva
No incluya claridad en la justificacién
Administrativas, reenviara al
Originador para ampliar las

Motivaciones pertinentes.

Iniciativa de Reserva
Recibida, analizada
Y legalmente

Justificada.

Borrador de
“Declaracion de

Reserva”.

Oficial de Informacion Municipal.

El Oficial de Informacion, documenta
la iniciativa de Reserva y Redacta el
Borrador de la “Declaracién de
Reserva” correspondiente, de
Acuerdo al contenido establecido en
El articulo 21 de la LAIP. Remite al
CCIl - UAIP y convoca a sesion a los
Miembros del CCI — UAIP. En caso
Ser necesario convoca al emisor de
La Iniciativa de Reserva para

Aclaraciones pertinentes.
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ENTRADAS

SALIDAS

RESPONSABLE (S)

3. Avala Declaracion de Reserva.

SINTESIS

Borrador de
Declaracién de
Reserva de

Informacion.

Reserva de

CCI - UAIP.

Declaracion de

Informacién avalada

O devuelta por

Comité Coordinador
Institucional CCl — UAIP.

el

4. Autorizacion Declaracion de Reserva.

El CCI — UAIP verifica, analiza,
Discute y da el aval de recomenda-
cion a la Declaracién de Reserva
solicitada. Traslada Ila
Declaracion de Reserva al Concejo

Municipal para su valoracion.

En Caso requiera mayor
Fundamentacion para su analisis
La traslada al Oficial de informacién
Para que amplié fundamentos

Ledgales y administrativos.

Recomendacién de
Declaracién de
Reserva Avalada por
El CCl — UAIP.

5. Actualizaci

Reserva de

CCIl - UAIP.

Declaracion de

Informacioén Avalada

O devuelta por €l

Concejo Municipal
Acuerdo Municipal de Reserva

de Informacion.

El la

maxima autoridad institucional en

Concejo Municipal como
Funciones. Recibe expediente con
la recomendacién de Declaracion
De Reserva. Analiza y discute la
Justificacion legal y administrativa
Emite autorizacién via acuerdo de
Concejo Municipal.

En caso de requerir ampliacién la
Remite al CCl — UAIP para que

Gestione aclaraciones pertinentes.

on del Indice de Informacion Reservada.

de

Reserva autorizada

Declaracion

Por el Concejo
Municipal.
Acuerdo Municipal
De autorizaciéon y

Aplicacion de la

Reservada

actualizado.

Reserva.

indice de Informacién

Oficial de Informacién Municipal.

Actualizar el registro del indice de
informacién Reservada de la
Municipalidad con el acuerdo de
Declaracion de Reserva autorizado

por el Concejo Municipal.

Alcaldia Municipal de Cuyultitan, Depto. La Paz
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6.4.4. Salidas.

Las Salidas del procedimiento de Declaracion de Reserva de Informacion se materializan en el

documento del indice de Informacion Reservada, el cual es actualizado con el registro de la

Declaracion de Reserva Autorizado.

El indice de Informacion Reservada debera contener la siguiente informacion.

1
2
3.
4

La unidad administrativa qu

La fecha de la clasificacion,

e generd la informacion,

El fundamento de la Declaracion de Reserva,

El Plazo de Reserva

Alcaldia Municipal de Cuyultitan, Depto. La Paz
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7.0. ANEXOS

Formularios.

7.1.1. Solicitud de Informacién.

R

By o g T

ALCALDIA MUNICIPAL DE CLAYULTITAM
FORMULARID DE S0LUKITUD DE INFORMACHIN

pemes
Pres=ntacion

Informacion del Solicitante

Nomibre | | L d\:i
Tipo de Documento I I Namera de }cl-'_l
e Sexe

|:I Masouling

|:| FemeEning

Talstona de Contacto | | ‘Canren Electraniog |

Departamenta | | Hiree Em:".-cll

(RNl Pk | | Nmcanlided |
Datos Para que se le nutl'lﬁque
Cannsa Elsctnanion
Farma d= |:| Fau
Notiicadidn [ Corres Certifioada
[] eresencs

Sree Descripdion de ko Solidteda

Informacion Solicitada

Formade Entregade la Informacion

Ce O

l:l Carnsa EMctranica

Fotooopis
El oD |:| Fotocopis Cartificds |:| Carren Cartificeda
|:| usa |:| P |:| Cansulta Dinscs

Mota: Los Castos asumidos  par =1 salictente son: &) de reproducsan
|Determinadas o= aoserdo & s precos ectablesdas en b tabl sutorisads
Par s institudian]; 0] arsia por correo o=rtificeda, mensajeria; O ks tases
Respactiies an onS0 S= requisns copies oartificades. s sntraEs sstacs sujsts

&1 comprobmnte = [RED, &N S SE requilers, ¥ ks plaros o entrega oe
Emprecs s oOnnesos.

Official de Informacidn
Lic. Mehvin Mauricio Zalays

D¥irecoign
Bearrio =1 Centro Cuyultitan, Depto. La Paz

Correo Electrénico
wir_alcaldia_ouyultitan&hotmail.oom

Telefono
2347-5000, 7330-7133/ 7490

Firma f Huzlla Lugzar y fecha d= Pressntacian
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7.1.2. Resolucion Motivada de Acceso a la informacion Solicitada.

T
b Pl
- -y
= !'\_I v
- w W
"*'-t;"‘ ALCALDTA MUNICIFAL DE CUYULTITAN
- UNIDAD DE ACCESD A LA THFORMACION POBLICA

- RESOLUCION DE ACCESD A L& TNFORMACION

Abcaidis Municipal de Cugultitan, Unided de Aoceso = b informecon Pablice. En s Gudad

d= = g hares dal dis

Dal mas de dal =fio ZOLZ.
£ diz el mes de del mfio 20 = neditin solicited de informecan
& nombne del Sr. ja] S
-:a'uc.ildg-.:d: de=ntifiocan =n b= oousl s= sobots e

.
Spmunsrihe IR0

Con base = ks atribuconss de los litersles dii| y j] del artioulo B0 de bs Ley de Acomso = b= indormacian
Pdnlice, (=n b0 suceshio denominads LAIF) k= corresponds =l Ofical de imformecan resdizer los
tramites neomserios pane b loceiiTedan y entrezs d= b informecion soliSteds por los particulEnes i
ressobnzr sobre ks solobodes de 'ﬂ:!"rlec&':qxs:s:!'rn::e'. = S0 CONDCITIRETED.
A partic del deber de motheecion pendrico sstablecido =n kos srtioulos 53§ T de I LAIR, l=s
dedisiones d= los ant=s obfizados deharan Entrazarse Dor esorito &l salidtants, con MeEnSon oreve
p=ro miicente d= kos fundamentas, pare b0 ool =5 ssorito dehe estabhbsosr K0S rARpOmEETtas o s
dacigian sohre e moomco = ke infarmecan.
PUNDAMENTACION DE LA RESPUESTA A LA S:ORUOMLD.
=, Sopre los requisitos de admisigiided d= ks soliStudes de moomso = k= informedon: Bl moo=so m ke
miormecion en poder e las instibudionss plUblices es un derecho en =l ordenmmesnto Junidioo
mmCionmd, b0 que supone =1 directo cumpiimienta =1 prindgia e mEdime pubhicdad, sstablecda &n e
mrticulo 4 de b= LAIP por =l ousl, B informedcion =n poder de los entes obigados =s pubiic § sy
difusian innestricts, s5hvo en las So0=poonss srpressmente establecidas en iz Ly

RIESOLLMNN.
Can e bas disposionss kepales otadas koS rRronsmesntas ainbes snposstas, o= RESUELVE:

Decimrase proosdenbe ka soliotud del Sr. ja) (St

Da flmcies oon identifhmcadn

Entrémusss b= informadon solidtads por & interessda.
notifiquese =l interesado &n medios § formas establedides pare tales decton.

Lo di=lwon Mmuricso Tekepa Ravmrnehe
Orficiail de indormedan
Abcaidis Municipsl de Cupultitan.
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_*-t.#_ ALCALDTA MUNICIFAL DE CUYULTITAN
e UNIDAD OE ACCESD A LA TNFORMACION PFOBLICA
) ) RESTLUCION DE ADCESD A LA TNFOFEMACITN

Mlcaldia Municipal d= Cuyuhtitan, Unidad de Acceso alainformacian Pdblica. En la ciudad

de= a las horas d=1 dia
D=l m=s d= de=l ano 2013.
L El dia de=l me=s d= d=l afia 20 se recibid solidtud de infonmadian
& nombre del 5r{a) {Srta.]
Con codigo de identificacion an la ol se sohdta la

Sizui=nte informacion:

1. Con base allas atribuciones de kos literales d].i) wjj d=1 articulz 50 d= Iz Leyde Sccesaala
informacion Publica, {=n lo sucesiva denominada L&IP), k= corresponde al Oficial de
informacian realizar los tramibes nec=sarios para la lacalizacian y =ntrega de lainformacian
solicitada por los particulare s y resohesr sobre las soligtud.=s de informacion que == sometn
a su Conocimienta.

Ml A partir del d=ber de= maotivacidn me=nsrico =stablecido =n los articulos 85 y 72 de la LAP, las
decisione=s de los =ntes oblizados debe=ran =ntregarse por 2sorta al solicitante, con mencion
brewe pers suficiente de los fundamentos, para o cual 25 susorita debe actablacar los

razonamisntos de su decision sobre =l acceso ala informacion.

FUNDAMENTACHIN DE L& RESPUESTA & L& SOLICMTUD.

a. Scobre los requisitos de admisibilidad d= las solicitudes de acceso a la informacian: El
acceso a la informacion &n poder de las instituciones publicas =5 un derecho 2n =1
ordenamiznta Jundica Nacional, lo que supane =l directs cumplimi=nta al principio de
MEsimE publicidad, establecida =n =| articulz 4 d= la LAIP par =l cual. lainfarmacian =n
poder de los =ntes shiizados &x publica y su difusion irrestricta, sales 2n las axce poicnes
expresaments establecidas =n la L=y

b. El articulz & d= la LUP define la informacion Resarvada como: aguella informacian pdbhica
CUpD @0Ce 50 5e nestringe de= manera espresa de conformidad con esta ley. =n razon de wn
interes maneral durante wn pericdo determinado y por causas justificadas.

Las articulos 19, 20, y 21 d= la LAIP =stabl=cen =l marco l=zal para =stabl=c=r la clasficacion
de Resarvay =1 Articula 22, d=t=rmina la = structura que contiens =l fistada de informacidn
clasificada can reserva. =1 cual 5= domina “indice d= Infarmacion Resereada™.

Par tanto. la informacidn citada =n =l indice de= informacion Ressrvada tiens caracter
restrictive d= accesa Publica.
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il B , -
§T Ak s

z .
SiTis _ .
"“5-:’_-:“' BLCAIDIA MUNICIFAL DE CUYULTITAN ! J

UNIDAD DE ACCESD & LA INFORMACION FOBLICA
RESTLUCION DE ACCESD A L& INFOREMACIODN

RESOLLMCHIRL

Con base 3 las disposiones lezales atadas y los razonami=ntos antes svpuesstas, s= RESUWELVE:

Declaras= WD PROCEDENTE =1 acce sz a la informacion solicitada por =1 5r. {a) {Srta.).

& traves de formularic de= sohicitud con facha

y con codigo de
id=ntificacion

por razon de formar parte del indice de

informacion Reservada d= nuesbtra municipalidad.

Motifiquese al interesado =n medios y formas establecidas para tales efectos.

Lic. M= lvin Mauricio Z=laya Navarrst=
Orficial de= informacion
Alcaldia Municipal d= Cuypultitan.
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7.2. Controles Internos de la UAIP.

7.2.1. Clasificacion Y Calendarizacion de Publicacion de Informes Oficiosos.

Clasificacion y Calendarizacion de Publicacion Informacion Oficiosa

INFORMACION D f Ofici Unidad Clasificacia Periodicidad de Calendario de Pablicac
OFICIOEA Informe rormes TRClosas Contenido del Informe Orgasizativa asticacian Emision T AT

Recomendaciones

INSTITUCIONAL Musicipales Emisora
[Articalo 10 » 1T LAIP] g o —— Eak Calegaria

1.Elmarzanormativa aplizakle 2

cadaente obliqadn.

Z.Sugrkruzkuranrgdniza completay

lar compekenciar ¥ Facultader de lar

unidader adminirkrativar, ari zomo e

nidmeroderervidorer pdblicor que

laboran enzada unidad,

. Eldire zkorioy ¢l zurri zulo 4¢ lar

Funcionariar pdblizor, incluyendorur

<orrear olestrdnizar inrtituzionaler.

d.Lainformacidinrobre ol

prerupuerto ariqnado, inzluyendo
kndarlar partidar, rubror ¥ montor

que lo<onforman, ari comao lor

Frerupucrkar parproyeztar,

B.Lor procedimientor dereleccitiny

zonkratazitinde perranal varcapor

olrirtema de Loy do Salariar,

zonkratar, jornaler o zualquicrotro

mue-din.

k. Ellireado 4 areraorer,

determi dorur rorpe cki
Funsigner.
T.Larcmuneracifin menrua lpor

zarqoprerupuertarioginzlurendolar

cateqoriarralarialor de laley e

Salariar y por Conkrakazi Lo lar

maonkor aprobador para dickar ¢

qartor de reprorentaciéng

#.Elplanoperativo anual y lor

rerultador obtenidar on el

sumplimicnko 4ol mirmo; lar metar ¢
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Clazificacion y Calendarizacion de Pablicacion Informacion OFficiosa

: INFORMACIDHN OFICIOSA (11 . Fa

Clarificacidn Calandarim ds Puklicacimnar

IHSTITUCIOHAL Infarms Emir 1 Recamsndacimmar
[Art 1% ¥ 1T LAIF) I

Suk Calrgurias H--_- Tram

lar programar derubridior =
inzentivar Firzaler, ari zomo &l
rdmerade lar benefiz

riar 4el

proqrama.inzentivar Firzaler, ard

<amoelndmero de lor

17.Lar enkerobliqadar dcberdn
hazerpiklizalainformazidn

relakiva a kar y deskinakarior
privador 4o recurror piklizor, ard
zomaolarinformer que brkar
rindanrobre clurn de dichar

ro-surrar.

1%. Lor permirar, aukoriza<ioner
<oncerigner otorgadar,
erpezifizandorur titularer,
maontar, plazor, objetoy
Firalidad.

19.Lar conkrakazioner

adquirizianer Farmalizadaro

djudizadar en firme, detalland

on cada caro: 2. Wk jeka. & Flanto.
z.Homkbre y carasterirticardela
zonkraparte. 4. Flazar 4
plimicntor o idin del
mirmo. ¢.LaFarmacn quere
zonkrakd, yarcapor medio 4o
lizitazidn o zonzurro, pdklizoo
porinvitazidn, libre qerkitn,
zonkrakazidn direzka, merzadn

Eurrdtilo zualquicr otrarcqulada
porlaley. F.Detaller 4e lar
proceror de adjudizazitiny ol
<onktenido de lor conkrator.

20.Larreqirkrar 3 quere reficren
lar artizularid ¢ 15 de laLley 4=
Aidquirizioner ¥y GContrakazioner
e la Adminirkrazidn Fabliza.

1. Lar mezanirmar 4¢
parkizipazidn ciudadanay

rendizidnde sucnbar exirkenker
encldmbito de Fek iade
zadainrtituzidn, 4o lar
modalidader y raruleador 4ol uro
de dichar mecanirmar.

ce.Elinforme dc lor indicadorer

robre el cumplimiento de ertaley
que direnhe ¥ aplique ol Inrkituko.

cE. Lainformacitin ereadirtiza
que qeneren, prokegiendola

infar idn confiden<ial.
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Clasificacion y Calendarizacion de Publicacion Informacion Oficiosa

INFORMACION D Unidad Periodicidad de

Informes Dficiosos Clasificacio .. Calendario de Pablicaciones
OFICI0SA Informe wormes Ieos0 Contenido del Informe  Organizatira ASICICIon Emizion TERTATIS Ce TANIEICIons Recomendacionss

INSTITUCIONAL Musicipales Emisora
[.‘.ltitllﬂ 1“ [ ] 1? I_hlpl i Calryuria Iuk Calryuria Hrumu Trimr Srurs Hunal Bllima Frinina $harrnaninnrs

24, Loz organismas de contral
del Estado publicarin ¢l texto
Inkegra de sus resoluciones

ejecutariadas, a5l cama las
informes producidas en todas
25 jurisdiciones,

25, Loz drganes colegiados
deberin hacer pitblicas sus actaz

de sesiones ardinariaz y
extracrdinariag en lo que
corresponda a bemas de
presupuesta, que st estime
conveniente, Con excepcion o
aquillos aspickos que si
declaren reservadas
deadministracion y cualquier
akra acuerds 3 ety ey,

drt, 17, Ademds de la
infarmacian contenida o ¢l
articulo 10, los Concejos
Municipales deberin dar 3
canacer [z ordenanaas

municipales y sus prayectos,
reglimentas, planes municipales,
Fatagrafias, grabaciones y
filmes de actas plil:-li-:n:lﬁ; ackas
del Cancejo Municipal, informes
finales de wuditorius, actas que
levante el secretario de la
municipalidad sobre | actuacion

d; |El- ms;iu.-mp.- d¢
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7.2.2.Formulario de Registro de Recepcion y Tramite de Solicitudes de Informacion.

AT.CALDIA MUMNICIFAIL DE CUYULTITAM
INFORME DE UMNIDATDND OIR 2012 Oficial de Informmacion v Respuestal)

FECHL DDE NIOMBRE DODE SEXXID MEDI DE MEDIC PO EL. CLial FECHA DE
L =] =RESO SOOIty SOLICITARNTE L 1 IR HRESCE ENTRESSO INFORMAOCI ERNTREGAS DE INFORMOCIOR
a (o = o o el ] Ragus=l Elizca bketh CThawes = E=critodSoalicitoed For E=crito (o= e o el ]
= AR P 2 Marvin Hermandeae= = E=critodSoalicitoed For E=crito AR 2 2
= o BN o N T - ) Jo=e Santos Sanchez Sndrade = E=critodSolicitoed For E=crito AES RS2 2
= - s e Ln- e - Rodeaelmo Escobar Hermandeaes=s = E=critad!=SalicitLnd Copi= el = e - e e
= B W= e Ln- e - Jessica Eunice Bonilla Mufo=s = E=critcd=Solicicnond Copia e L= A e - e e
= = -t e Ln- - Cevwsi MNMohemi Tellez Trejos = E=critcd=Solicicnond Copia b= P T A e - e e

M= de Solicitudes paor (e me o

Hombres: =
Pl e e s =
TOTaL &
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7.2.3.indice de Informaciéon Reservada.

& ISD e

Inwcnaive frnt-m'pcrl{h .4'":*‘\;;
ﬂéﬂ‘]ﬂ{fﬂfiﬂ & INDICE DE INFORMACION RESERVADA ALCALDIA MUNICIPAL DE CUYULTITAN
D R bl M de Declaraci
. Categoria Sub-Categoria Unidad Administrativa S HmEra fe Becamcion Tipo de Reserva Causal de La Reserva | Fecha de Clasificacion | Plazo de Reserva
Unico de la Reserva de Reserva




Solucién Cumplimiento Ley Manual de Organizacion de la
de Acceso a la Informacion Unidad de Acceso a la Informacion
Publica. Publica

=] Municipalidad de Cuyultitan
& La Paz, El Salvador

7.2.4. Solicitud de Declaratoria de Reserva de Informacion.

e ALCALDIA MUNICIPAL DE CUYULTITAN
=N UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

SOLICITUD DE DECLARATORIADERESERVA  MNo.| |

El suscrito Presidente del comité coordinador Institucional para la Unidad de Acceso a la
Informacion Publica [CCI-UAIP) de la municipalidad de Cuyultitan, NOTIFICA que en sesion
ordinaria efectuada el dia del mes de del afio

cuya copia del acta correspondiente forma parte integra de la presente, y luego de valorar toda
la informacicn pertinente, gue tambigén se anexa a la presente; se acordo solicitar al Honorable
Concejo Municipal, la Declaratoria de Reserva para la informacion contenida en el documento

denominado” Y, gQue se encuentra en los

archivos de la unidad , registrados el dia del mes de
del afio

La cual guedara bajo custodia de , permitiendo su acceso

Unicamente a. al{a) Sefor(a). Alcalde (sa) Municipal como maxima autoridad administrativa de
la Municipalidad.

La Presente solicitud basa su razonamiento en:
, o
rual estd sustentado bajo los términos de los literales: del articulo 19 de la LAIP.

MNOTIFICASE alaSecretaria Municipal para ingresar la presente solicitud en sesion ordinaria del
honorable Concejo Municipal.

Alcaldia Municipal de Cuyultitan a los dias del mes de del anfo

Presidente CCI-LAIP
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7.2.5. Declaratoria de Reserva.

ALCALDIA MUNICIFAL DE CUYULTITAM

conwooada y presid
Pramear Rem
Sezundo R
Tearcer Ram
Cuarto Rem
Remdores: &

o BRDOESD I NMESTIINEE o8 MyEnErs S=DrEss OF

por causas justificedms. Sdemes ba mismes

==t srtculs dmonmueys sttt lmom- e informeoion reserpsd e m Log olmnes malteres s reb s g
r = - -

NESC-CIECETNEs OIS 5 QuUels = refimre =l srbiculs 158 ocrdins O= M LOnSTHUCSn. T. W8 Qus

parjudiqus o ponss =n reesec s defenss nscions = SESUMSSI PUTBCE. . U8 JQUE meEno i TEHDE INE

rels—jones InteErnesccnskes o s conducoion de nesccmsciones diiphbomertiess el poens. d T T e

recoareend oo e gus fonmen o
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7.2.6. Solicitud de Tasas de Medios y Entregas de Informacion.

El Suscrito Presidente del Comité Coordinador Institucional para la Unidad de Acceso a la Informacion Publica (CCI-UAIP)

de la municipalidad de , NOTIFICA que en sesion ordinaria efectuada el

dia , delmes de del afio , cuya copia del acta correspondiente forma Parte integral de la

presente, y luego de valorar toda la informacién pertinente, que también se anexa a la presente; se acord6 solicitar al
Honorable Concejo Municipal, la APROBACION de la gratuidad en la entrega la informacion a los ciudadanos a través del
tramite de solicitudes de informacion, realizadas a la Unidad de Acceso a la Informacion Publica de la municipalidad. La
presente solicitud basa su razonamiento legal en lo establecido en el articulo 61 de Ley de Acceso a la Informacién Publica
gue dice: La obtencién y consulta de la informacién publica se regira por el principio de gratuidad, en virtud del cual se
permitira el acceso directo a la informacion libre de costos. Tratdndose de copias magnéticas o electrénicas, si el

interesado aporta el medio en que sera almacenada la Informacién, la reproduccién sera gratuita.

Solicitase a la Secretaria Municipal para ingresar la presente solicitud en sesion ordinaria del honorable
Concejo Municipal.

Alcaldia Municipal de , alos dias del mes de del afio

Presidente CCI-UAIP.
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4 17 ALCALDIA MUNICIPAL DE CUYULTITAN

“ EL INFRASCRITO SECRETARIO MUNICIPAL

CERTIFICA: Que en el libro de Actas y Acuerdos Municipales que al efecto llevo
esta oficina durante el afio Dos Mil Doce, se encuentra asentada el ACTA NUMERO
TRES de.la Sesidn Extraordinaria celebrada por el suscrito Concejo Municipal de esta
Villa el dia TREINTA DE MAYO DEL DOS MIL DOCE, la cual contiene entre otros el
ACUERDO que literalmente dice ACUERDO NUMERO ONCE: El Concejo Municipal en
el uso de las facultades que le confiere el Art. 91 y 49 del Cdédigo Municipal Vigente,

Acuerda: autorizar el incremento salarial a Melvin Mauricio Zelaya Navarrete, por un

monto de ($100.00) en su concepto de Administrador del Servicio de Agua Potable y
Oficial de la ley del acceso a la Informacién Publica Ad-honoren; a partir del dia
i 10 de Junio del presente afio, con cargo al cdédigo del Presupuesto Municipal vigente
Comuniquese y Certifiquese. Y no habiendo nada mas que hacer constar damos por
terminada la presente la que para constancia firmamos: Casco M.- J.M.Colato de V.-
t J.A.M.-R.A.G.M.-Anibal F.C.-]J.A.Cruz H.- Josefina Pérez Pénate.-O.Alexander P.-C.D.
Arévalo de 0.-0.].C.E.- S.E.QuintanillaPadilla””””""""""R U B R I C A D A g et

ES CONFORME CON SU ORIGINAL, CON EL CUAL SE CONFRONTO, Alcaldia Municipal de

Cuyultitdn, a los Doce dias del mes de Junio de Dos Mil Doce.

SECRETARIO MUNICIP

Tel: 2330-7133; Tefax: 2330-7490; e-mail: alealdia_cuyultitan@hotmail.com
nida Pnal. Barrio ¢! Centro, Cayultitay i El Salvador C.A
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EL INFRASCRITO SECRETARIO MUNICIPAL

CERTIFICA: Que en el libro de Actas y Acuerdos Municipales que al efecto llevo
esta oﬁcma durante el afio Dos Mil Trece, se encuentra asentada el ACTA NUMERO
DIECIOCHO Sesidén Ordinaria celebrada por el suscrito Concejo Municipal de esta Villa
: el dia DIECINUVE DE AGOSTO DEL DOS MIL TRECE, la cual contiene entre otros el
ACUERDO que literalmente dice: ACUERDO NUMERO DOCE: El Concejo Municipal en

! uso de sus facultades que le confiere el Cédigo Municipal de conformidad a los articulos

30 numeral 4, 34 y 35 por unanimidad ACUERDA: Aprobar en todas y en cada una de
sus partes el "MANUAL DE ORGANIZACION DE LA UNIDAD DE ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA” de la Municipalidad de Cuyultitan, Departamento de La
Paz; CERTIFIQUESE Y COMUNIQUESE.Y nb habiendo nada mas que hacer constar
damos por terminada la presente la que para constancia firmamos. Casco M.- J.M.
Colato de V.-J.A.M.-R.A.G.M.-Anibal F.C.-J.A. Cruz H.- Josefina Pérez Pénate.-O.

~ Alexander P.-C.D. Arévalo de 0.-0.].C.E. S.E. Quintanilla
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‘“ ES CONFORME CON SU ORIGINAL, CON EL CUAL SE CONFRONTO, Alcaldia Municipal de
r} Cuyultitdn, a los Veintinueve dias del mes de Agosto de Dos Mil Trece.
‘l
i
i Sorer
i ’4R|o“‘°°.°
i ErymTan
M CALUM NICIPAL)
i
J Tel: 2330-7133; Tefax: 2330-7490; e-mail: alcaldia cuyultitan@hotmail.com

Avenida Ppal, Barrio el Centre, Cuyultitan, Departamento de La Paz, El Salvador C.A

Gente de Trabajo A4

Servicio



