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INTRODUCCION

El Instituto de Acceso a la Informacion Publica (IAIP) surge al ser aprobada la Ley de Acceso
a la Informacion Publica, por la Asamblea Legislativa, segun Decreto No. 534 el 2 de
diciembre de 2010. EI IAIP es una institucién de derecho publico, con personalidad juridica y
patrimonio propio, con autonomia administrativa y financiera; siendo la Institucion encargada

de velar por la correcta interpretacion y aplicacion de dicha Ley.

El IAIP formula cada afio su Plan Operativo Anual (POA), como parte de la informacion
oficiosa puesta a disposicion de la ciudadania, mediante el cual se realiza la programacion de
las actividades y proyectos necesarios para cumplir con los objetivos y metas institucionales
planificadas, las cuales se desarrollan congruentes con la asignacion presupuestaria

institucional otorgada por el Ministerio de Hacienda.

El Plan Operativo Anual, incluye las actividades y proyectos a desarrollar en el periodo
comprendido desde enero a diciembre de 2016. Es importante citar que todas las unidades
organizativas, a excepcion del nivel de Direccion, estan obligadas a elaborar su Plan
Operativo Anual, el cual debera formularse considerando los objetivos institucionales
plasmados en el Plan Estratégico Institucional y las funciones establecidas en el Manual de

Organizacion y Funciones del IAIP.

La Unidad de Planificacion, coordina y orienta el proceso de planificacion institucional, de tal
forma que las unidades organizativas formulen, monitoreen y evalGen sus planes operativos
segun la calendarizacion establecida al inicio de cada afio, siendo el Plan Operativo Anual

aprobado por el Pleno del Instituto.

Para ser congruentes con la filosofia de gestion organizacional contemporanea en las
entidades publicas, en el proceso de formulacion del Plan Operativo Anual 2016, se empled
una metodologia participativa, involucrando desde la fase de formulacion y validacién a todos
los niveles organizacionales, promoviendo la discusion y andlisis para identificar
apropiadamente las actividades y proyectos que deriven en metas institucionales a

desarrollar.
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PENSAMIENTO ESTRATEGICO INSTITUCIONAL

Misién Institucional
Velar por la correcta interpretacion y aplicacion de la Ley de Acceso a la Informacion Publica

para fomentar la cultura de transparencia en la sociedad.

Vision Institucional
Ser la institucidbn que garantice el acceso eficaz a la informacion publica para generar
confianza, participacion ciudadana y contribuir al desarrollo socioeconomico y democratico de

El Salvador?.

Cultura de Valores

Para orientarnos hacia el logro de la vision y llevar a cabo con efectividad la mision
institucional, es fundamental que todos los servidores publicos del IAIP mantengamos y
aseguremos fidelidad a los valores institucionales. Es importante que demostremos ante la
sociedad que éstos se viven y se ponen en practica en cada uno de los ambientes en los que

nos desenvolvemos.

Valores del IAIP
e Integridad,
e Eficiencia y eficacia,
¢ Independencia,
e Transparencia,
e Servicio,
e Confianza,
e Competencia profesional,
e Probidad
e Solidaridad.

L http://www.iaip.gob.sv/
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ESTRUCTURA ORGANIZATIVA INSTITUCIONAL

El organigrama vigente del Instituto de Acceso a la Informacion Publica, identifica y
muestra los niveles jerarquicos, los ambitos de comunicacion y la relacién que
guardan entre si cada uno de las unidades que integran la estructura organizativa

autorizada por el nivel superior del Instituto, segin el esquema siguiente:

INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA o _ o ,
ORGANIGRAMA INSTITUCIONAL IQHID ., pituto ge pccese
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MARCO LEGAL

El marco normativo que ampara la formulacion del Plan Operativo Anual, es el siguiente:

a. Ley de Acceso a la informacion Puablica, Cap. | Informacion Oficiosa (Art. 10, literal 8)

b. Normas Técnicas de Control Interno Especificas (NTCIE) del IAIP, Cap. 2 (Art. 14y
15)

c. Manual de Organizacion y Funciones Institucional, descripcion de funciones de la

Unidad de Planificacion.
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PLANES OPERATIVOS DEL INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA PARA EL PERIODO: ENERO A DICIEMBRE DE 2016

1.- UNIDAD ORGANIZATIVA: DIRECCION EJECUTIVA

MEDIO DE
CODIGO ACTIVIDADES SUPUESTO AREA VERIFICACION
ESTRATEGICAS/FUNCIONALES RESPONSABLE
( ) TIPO META
AN/AF 1. ., .
Implementar la Gestion de Riesgos
11 Elaborar normativa de Gestion de | Aprobacién de Direccion Documento 1
rnesgos Pleno Ejecutiva elaborado
1.2 Fortalecer competencias del Disponibilidad Direccion
personal en la Gestidon de Riesgos presupuestaria/ Ejecutiva/R Personal 1
cooperacion ecursos capacitado
interinstitucional Humanos
1.3 Elaborar el modelo de Gestion de Conocimiento
Riesgo Institucional ot i
institucional , Direccién Modelo 1
personal Ejecutiva elaborado
capacitado y
suficiente
1.4 Evalgfalr y dgr seguimiento a la Calidad de los Direccion Evaluacién L
gestion de riesgos resultados Ejecutiva realizada
AE/AF Coordinar y facilitar los convenios y
2. .
alianzas del |AIP
. . ‘4 Direccién Lineamiento
21 Aprobacion de ! !
Elaborar lineamientos Clens Ejecutiva elaborados 1
Disponibilidad de
. . . tiempo de las Direccion Personal
2.2 . . . o
Divulgar lineamientos Unidades Ejecutiva sensibiizado 1
Organizativas
23 (ewado actual de conveniosy | miermacién Dieccion | - opnimeoy | 3
alianzas) requerida de las UO Ejecutiva seguimiento
AF/AN 5  Promover el enfoques de proceso
" institucional
Disponibilidad Direccion
31 Fomentar las competencias en presupuestaria/ Ejecutiva/ Personal 1
" Gestion de procesos en el personal cooperacion Recursos capacitado
interinstitucional Humanos
Disponibilidad de _ y
3.2 Elaborar mapa de procesos recurso humano y Direccion | . elaborado 1
conocimiento de los | Ejecutiva
procesos de las UO
33 Definir macro procesos y procesos DISpOﬂIbr:hdad de Direccidn | Macro procesos 1
"~ institucionales recurso humano y Ejecutiva identificados
conocimiento de los
procesos de las UO
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Coordinar y dar seguimientos a . Direccion Reporte de
34 - Indicadores de ; . Uacis 1
indicadores de gestion S " Ejecutiva evaluacion
gestion identificados
AF/AN 4 Fortalecimiento de la Gestion
" Directiva en el Personal
o ' o Identificacion de _ '
4q Emitir directrices de Comunicacion | canales de Direccion Directrices 1
' Interna Comunicacic’)n EjeCutiVa emitidas
interna
Disponibilidad Direccidn
4.2 Gestionar Formacioén Gerencial para | presupuestaria/ Ejecutiva/ Formaciones 3
el personal del IAIP. cooperacion Recursos realizadas
interinstitucional Humanos
5. . . Az
AN/AF Dar seguimiento a la ejecucion
institucional del IAIP
5.1 Emitir directrices a las Unidades Disponibilidad de
Organizativas informacion de las Direccion Emision de 12
Unidades Ejecutiva directrices
Organizativas
5.2 Presentar resultados de gestion al ' o Direccién 3
Pleno Disponibilidad de Ei ti Informe de gestion 4
informacion jecutva
AN/AF 6. Fomentar la Gestion de Resultados
Institucionales
6.1 Elaborar normativa para realizar la L . .
autoevaluacion institucional Aprobacion de Direccion Documento 1
Pleno Ejecutiva elaborado
6.2 i . I i i
Fortalecer competenmas'c,zlel Disponibilidad D'|recc'|on
per§on§1| en Autoevaluacion presupuestaria/ Ejecutiva Personal 1
Institucional cooperacion /Recursos Capacitado
interinstitucional Humanos
6.3 Realizar autoevaluacion institucional Cooperacion del Direccion | Autoevaluacion L
personal Ejecunva realizada
6.4 Presentar resultados de la
autoevaluacion Calidad de la Direccion Resultados 1
informacion Ejecutiva divulgados
interpretada




2.- UNIDAD ORGANIZATIVA: AUDITORIA INTERNA

MEDIO DE
ACTIVIDADES VERIFICACION
COPIGO (ESTRATEGICAS/FUNCIONALES) SUPUESTO RESPONSABLE
TIPO META
AF/AN |1 Auditar los aspectos financieros y
de gestion del IAIP para fortalecer
el control interno efectuando las
recomendaciones a través de los
informes de auditoria.
1.1 Elaborar Plan de trabajo 2017
Elaborar Plan de Trabajo 2017 Contar con informacion Plan de trabaj
. . . 2 an de trapbajo
1.1.1 preliminar para presentacion a del area auditada AUDITORIA preliminar 1
Pleno
Elaborar Plan de Trabajo 2017 ,
. . L. Plan de trabajo
1.1.2 definitivo para presentar a Corte Autorizacién de Pleno AUDITORIA definitive 1
de Cuentas
12 Auditar a la Unidad de
' Capacitaciones
. - L, Contar con informacién Memorandum
1.2.1 Realizar Planificacion del area auditada AUDITORIA planificacién 1
. . L Contar con informacioén Borrador de
1.2.2 Realizar informe Preliminar del area auditada AUDITORIA informe 1
. . . Contar con informacién Informe
1.2.3 Realizar informe Definitivo del area auditada AUDITORIA definitivo 1
13 Auditar la Unidad de
' Comunicaciones
. - ., Contar con informacioén Memorandum
1.3.1 Realizar Planificacion del area auditada AUDITORIA planificacién 1
. . L Contar con informacioén Borrador de
1.3.2 Realizar informe Preliminar del area auditada AUDITORIA informe 1
. . N Contar con informacién informe
1.3.3 Realizar informe Definitivo del drea auditada AUDITORIA definitivo 1
Auditar el cumplimiento a la Ley de
1.4 ., P
Acceso a la Informacion Publica
. - .. Contar con informacién Memorandum
141 Realizar Planificacion del area auditada AUDITORIA planificacién 1
. . L Contar con informacioén Borrador de
142 Realizar informe Preliminar del area auditada AUDITORIA informe 1
. . . Contar con informacién Informe
1.43 Realizar informe Definitivo del area auditada AUDITORIA definitivo 1
15 Auditar las Compras y
' Contrataciones Institucionales
. - . . Contar con informacién Memorandum
15.1 Realizar Planificacion del drea auditada AUDITORIA planificacion 1
. . L Contar con informacioén Borrador de
152 Realizar informe Preliminar del area auditada AUDITORIA informe 1
. . . Contar con informacioén Informe
15.3 Realizar informe Definitivo del area auditada AUDITORIA definitivo 1
1.6 Auditar la Ejecucion Presupuestaria
. - ., Contar con informacioén Memorandum
1.6.1 Realizar Planificacion del area auditada AUDITORIA planificacién 1
. . L Contar con informacioén Borrador de
1.6.2 Realizar informe Preliminar del area auditada AUDITORIA informe 1
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Contar con informaciéon

Informe

1.6.3 Realizar informe Definitivo del area auditada AUDITORIA definitivo
17 Auditar la Unidad de Recursos
' Humanos
. . .. Contar con informacién Memorandum
1.7.1 Realizar Planificacion del area auditada AUDITORIA planificacién
. . L Contar con informacioén Borrador de
1.7.2 Realizar informe Preliminar del area auditada AUDITORIA informe
. . . Contar con informacién Informe
1.7.3 Realizar informe Definitivo del area auditada AUDITORIA definitivo
Auditar la Unidad de Archivo y
1.8 ..
Gestion Documental
. . . . Contar con informacién Memorandum
1.8.1 Realizar Planificacion del area auditada AUDITORIA planificacién
. . L Contar con informacioén Borrador de
1.8.2 Realizar informe Preliminar del area auditada AUDITORIA informe
. . o Contar con informacioén Informe
1.8.3 Realizar informe Definitivo del area auditada AUDITORIA definitivo
1.9 Auditar los Estados Financieros
. e .. Contar con informacioén Memorandum
1.9.1 Realizar Planificacion del area auditada AUDITORIA planificacion
. . . Contar con informacién Borrador de
1.9.2 Realizar informe Preliminar del area auditada AUDITORIA informe
. . . Contar con informacioén Informe
1.9.3 Realizar informe Definitivo del area auditada AUDITORIA definitivo
1.10 Auditar a la Unidad de Tesoreria
. . .. Contar con informacién Memorandum
1.10.1 Realizar Planificacion del area auditada AUDITORIA planificacién
. . A Contar con informacién Borrador de
1.10.2 Realizar informe Preliminar del area auditada AUDITORIA informe
. . . Contar con informacioén Informe
1.10.3 Realizar informe Definitivo del area auditada AUDITORIA definitivo
Efectuar seguimiento a las
1.11 recomendaciones de entes
fiscalizadores
. . . . Contar con informacién Memorandum
1.11.1 Realizar Planificacion del area auditada AUDITORIA planificacién
. . L Contar con informacioén Borrador de
1.11.2 Realizar informe Preliminar del area auditada AUDITORIA informe
. . N Contar con informacién Informe
1.11.3 Realizar informe Definitivo del area auditada AUDITORIA definitivo
Efectuar auditorias a requerimiento
1.12
del Pleno
1.12.1 Realizar Planificacion Contar con informacion | ypiroRja | Memorandum
T del area auditada planificacion
. . . Contar con informacién Borrador de
1.12.2 Realizar informe Preliminar del area auditada AUDITORIA informe
. . . Contar con informacioén Informe
1.12.3 Realizar informe Definitivo del area auditada AUDITORIA definitivo

Instituto de Acceso
a la Informacién Publica




3.- UNIDAD ORGANIZATIVA: UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL

Instituto de Acceso
a la Informacién Publica

CODIGO

ACTIVIDADES
(ESTRATEGICAS/FUNCIONALES)

SUPUESTO

AREA
RESPONSABLE

MEDIO DE
VERIFICACION

TIPO

META

Realizar seguimiento al presupuesto Disponer de la Informe de

11 ) UFI X > 12
2016 Informacion. ejecucion

12 Realizar informes trimestrales de la Disponibilidad de UFI Informe 4

: Unidad financiera informacion trimestral
Conformar el Comité técnico de Autorizacion d
P utorizacion de

1.3 ::ortTulr_:\cm? del Presupuesto conformacion por pleno. UFI Punto de Acta 1

nstitucional

21 Consqhdar la informacion de las Entrega de informacion Informe de
necesidades para preparar el oportuna de cada una de Presupuesto necesidades 1
proyecto del Presupuesto 2017-2020 las unidades organizativas. institucionales

. . Anteproyecto

29 Elaborar, consolidar y formular el Formulacmntdel Presupuesto/UF! presupLesto 1
proyecto del Presupuesto y someterlo presupuesto 2017-2020
a aprobacion 2016-2020
Remitir el proyecto de Presupuesto inf ondel Anteproyecto

2.3 2017-2020 para revision y aprobacion piormacion e s Presupuesto presupuesto 1

unidades organizativas
de Pleno 2017-2020
El rar meter apr ion I
2.4 pS:bo ary someter aprobacion de la Autorizacion de Pleno Presupuesto PEP 1
Elaborar créditos presupuestarios en 5 s d . 5 od
. . ocumentos de soporte ocumento de
25 gnAcl):ldqu presupuesto de aplicativo de crédito Presupuesto crédito 12
Informes de
2.6 Realizar mod!ﬂcacmnes Solicitudes de las unidades | Presupuesto/UFI ajustesy 12
presupuestarias reprogramacion
es
. : Estados de cuenta del Registro de
2.7 Elaborar conciliaciones bancarias banco , libro de banco Presupuesto/UFI Conciliaciones 12

31 Elaborar quedan de proveedores,| Verficacion de control Tesoretia Registro de 12
' inici interno y normativa legal quedan
para iniciar el proceso de pago
32 Gestionar el proceso de pago de| Recepcién de planila Tesoreria az'ic"'::;g:ze 12
planillas del personal en el SAFI. definitiva gcuota

10
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Administrar las cuentas bancarias .
X . o, Registro de
abiertas para la administraciéon de los » cheques
33 recursos financieros institucionales de Recepcion de Tesoreria elaborados 12
: . - o documentos probatorios b y
conformidad a las disposiciones a °”°ts a
~ . . cuenta
legales y técnicas vigente.
Gestionar solicitud de cuota para el Recepcién de Registro de
pago de las obligaciones adquiridas| documentos probatorios ] Gestién
3.4 . e . Tesoreria . - 12
por el Instituto ante el Ministerio de devengados asignacion de
Hacienda. contablemente cuota
Recibir y aplicar la
Elaborar la propuesta de pago a asignacion de cuota Registro de
3.5 proveedores y planilla | enviada por el Ministerio Tesoreria asignacion de 12
remuneraciones. de Hacienda y priorizar las cuota por el MH
obligaciones por pagar.
Elaborar reporte para el Ministerio de Redistio de asi ond -
. . egistro de asignacion de . eporte
3.6 Hacienda sqpre fondos transferidos y cuotas por el MH Tesoreria/UFl trimestral 4
fondos no utilizados.
Dar cumplimiento a las obligaciones Declaraciones
3.7 . . .. . . Documentos probatorios Tesoreria 12
tributarias del Ministerio de Hacienda. P de renta
4. Registrar los hechos econémicos que
modifiquen los recursos y
AF/AN obligaciones del IAIP y preparar
informes financieros en los plazos
establecidos en las disposiciones
legales y técnicas vigentes.
Efectuar los registros contables de Registro de
41 todos los hechos econdémicos que| Documentos probatorios Contabilidad partidas 12
genera la Institucion. contables
Elaborar cierre contable mensual y Partidas contables Contabiidad/ur | Informe Estados
4.2 . . Financieros para 12
preparar los Estados Financieros. procesadas en el SAFI l MH
Elaborar cierre contable anual Contabiidad/Ur '“FfPTme Estados
P Elaboracién de ajustes y cierre ontabilida inancieros a
4.3 prellmlna_r (meg trece) y preparar a diciembre (mes trece). | diciembre 2015 1
Estados Financieros preliminares. (mes trece)
4.4 Elaborar cierre contable anual Cierre a diciembre (mes Contabilidad/UF Inf'(:)i:gﬁ;set%csjos 1
definitivo (mes catorce) y preparar catorce) : definitivos
Estados Financieros Definitivos.
Analizar la informacion Financiera y s Financ '”f?\l’”:e de
. . stados Financieros L otas
45 elaborar _Notas_ Explicativas a los definitivos Contabilidad explicativas 2
Estados Financieros. semestral

11




4.- UNIDAD ORGANIZATIVA: COMUNICACIONES Y RELACIONES PUBLICAS

MEDIO DE
ACTIVIDADES VERIFICACION
CODIGO SUPUESTO AREA RESPONSABLE
(ESTRATEGICAS/FUNCIONALES) PO META
AF 1 Elaborar normativa interna de la Unidad
de Comunicaciones
1.1 Disefar la Politica de Funciones en el
Comunicaciones y de Relaciones Manual de Unidad de Pogti%a L
“hli organizacion y ; . aprobaday
Publicas del IAP disponibilidad Comunicaciones | = s ndida
presupuestaria
1.2 Funciones en el
Crear y comunicar la politica de uso Manugl d?, Unidad de Po:;tu:da 1
de redes sociales institucional organizacion y Comunicaciones | 2Provaday
disponibilidad difundida
presupuestaria
AE/AF/ 2 Promover una cultura de transparencia
AN en la sociedad y entre los servidores
publicos, a través de los medios de
comunicacion
2.1 Participar en espacios de entrevistas | Informacion de
en los medios de comunicacion para | interés ptiblico
divulgar la LAIP proveniente del Unidad de Informe de
trabajo de los ) . : 12
i Comunicaciones entrevistas
Comisionados o
unidades misionales
del IAIP
2.2 Sostener conversatorios con Disponibilidad
periodistas de los diversos medios de | presupuestaria'y Unidad de Informe de 5
comunicacioén lista de periodistas Comunicaciones | conversatorio
de diversos medios
2.3 Monitorear la informacién que se
difunde en los medios de
comunicacion tradicionales y o )
electrénicos, relacionada con el Servicio de intemnet Unidad de Informe de
L ) en optimas ) . . 12
quehacer mgntumongl, derecho de condiciones Comunicaciones monitoreo
acceso a lainformacion publica, la
transparencia, proteccion de datos
personales y corrupcion
AE/AF/ 3 Divulgar permanentemente el trabajo,
AN logros y resultados del IAIP
3.1 Informacion de
interés publico
Elaborar boletines o comunicados proveniente del Unidad de |nform§ de
. . trabajo de los ) . boletines 12
divulgativos Comisionados o Comunicaciones publicados
unidades misionales
del IAIP
3.2 Coordinar la elaboracion de la Informacion
memoria de labores, publicacion de | proveniente del _
logros y datos estadisticos trabajo relallzado Unidad de Memoria de
por las unidades Comunicaciones labores 1
del IAIPy publicada
disponibilidad
presupuestaria

12
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3.3 Publicar estudios sobre acceso a la Informacion sobre
informacion publica los estudios Unidad de Estudios >
elaborados por el Comunicaciones publicados
IAIP
3.4 Informar través de evento publico los Plan de
avances del IAIP en el cumplimiento | Disponibilidad Unidad de trabajo e 1
de su misién /Aniversario del IAIP presupuestaria Comunicaciones mforme_gle
ejecucion
3.5 Divulgar a través de un evento Plan de
publico la importancia de la Ley de | Disponibilidad Unidad de trabajo e 1
Acceso a la Informacién Publica presupuestaria Comunicaciones mforme'gie
ejecucion
3.6 Realizar rendicién de cuentas del Plan de
IAIP en la que participen diversos Disponibilidad Unidad de trabajo e 2
sectores de la sociedad /En San presupuestaria Comunicaciones informe de
Salvador y Oriente ejecucion
37 promover a través de un evento ) _— . Plan de
Gblico la prevencion y el combate Disponibilidad Unidad de trabajo e 1
p | . presupuestaria Comunicaciones informe de
a la corrupcion ejecucion
AE/AF/ Desarrollar campafia de difusion de la
AN 4 LAIP focalizada a la sociedad civil
41 Elaborar Términos de Referencia ) _— .
ara campalfa focalizada y abrir Disponibilidad Unidad de TDR 1
p o o presupuestaria Comunicaciones elaborados
proceso de adjudicacion
4.2  Coordinar el cumplimiento de .
L, . - Contrato y Unidad de Informe de
produccién y ejecucion de S o 2
~ L. K presupuesto Comunicaciones Cumpllmlento
campafia publicitaria
4.3 . .
Presentar evaluacion de la Informes de Unidad de Informe de 1
campafia publicitaria cumplimiento Comunicaciones Evaluacion
AE Promover el conocimiento de la LAIP a
5 través de acciones conjuntas con
instituciones que el IAIP ha establecido
acuerdos de cooperacion
Desarrollar ferias de transparencia en
distintos puntos del pais de forma
51 coordinada con otras instituciones Disponibilidad Unidad de Informe de 3
' con las que el Instituto tiene presupuestaria Comunicaciones resultados
acuerdos de cooperacion para
promover el DAIP
Realizar foros universitarios para
P Disponibilidad Unidad de Informe de
5.2 promover el derecho de acceso a la : o 4
. ., P presupuestana Comunicaciones resultados
informacion publica
Divulgar la LAIP en medios de .'nforr,nac,'or? de Unidad de Informe de
53 i i6 i itari interés publico para Comunicaciones resultados 5
comunicacion universitarios la poblacién
5.4 Reproducir materiales divulgativosy | Disponibilidad Unidad de d'\i/\lxifg;?ilfgs 2
promOC|onaIeS presupuestana Comunicaciones elaborados
AE/AF Desarrollar campafia de la LAIP
6 focalizada en personas con capacidades
especiales
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i
Elaborar videos y materiales sobre la ) - : )
61 LAP para ersor)llas con Disponibilidad Unidad de Materiales 2
’ . p 'p presupuestaria Comunicaciones elaborados
discapacidad
; o Plan de
Realizar evento publico con
_p . Disponibilidad Unidad de trabajo e
6.2 personas con discapacidad sobre la : o . 1
; . presupuestaria Comunicaciones informe de
importancia de la LAIP cumplimiento
AE/AF/ Facilitar a la poblacién informacion sobre
AN 7 el lAIPy la LAIP a traves del sitio web y
redes sociales
7.1 Administrar y mantener actualizado | Sitio web
el sitio web institucional funcionando en Unidad de Informe de 12
optimas Comunicaciones resultados
condiciones
7.2 Realizar difusion a través de las redes | Informacion de
sociales interés publico
provemente del Unidad de Informe de
trabajo de los ) . 12
i Comunicaciones resultados
Comisionados o
unidades misionales
del IAIP
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5.- UNIDAD ORGANIZATIVA: ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

[ ] L]

Instituto de Acceso

a la Informacién Publica
N

MEDIO DE
ACTIVIDADES VERIFICACION
CODIGO SUPUESTO AREA RESPONSABLE
(ESTRATEGICAS/FUNCIONALES) PO META
Elaborar normativa para promover la
eficacia del IAIP en el cumplimiento
AN 1. delaleyde Accesoala
Informacion Publica y la gestion
publica
Elaborar el procedimi_ento parg’ Disponibilidad de Procedimien
1.1 recabary divulgar la informacién informacion y UAIP 1
oficiosa del IAIP aprobacion de Pleno to aprobado
Elabprar el procedimien_to_ para Disponibilidad de Procedimien
1.2 tramitar y resolver las solicitudes de informacion y UAIP 1
informacion aprobacion de Pleno to aprobado
Implementar un programa para ) I
1.3 recabary publicar la informacién p|spon|b|!|gad de UAIP Programa 2
- informacion elaborado
oficiosa del IAIP
Promover la eficacia del IAIP en el
cumplimiento de la Ley de Acceso a
AN AF | 2. S .
la Informacién Publica y la gestion
publica
Resolver las solicitudes de Apoyo de las Reglst_ro de
21 . 2 unidades UAIP expedientes 12
informacion que le sometan al IAIP o
organizativas elaborados
Apovo de las Informe de
2.2 Recolectar y publicar la informacion poy UAIP/UO del publicacion
L unidades ; 2 4
oficiosa del IAIP o IAIP informacion
organizativas -
oficiosa
Publicar las resoluciones del Ol . .
- Resoluciones Resoluciones
2.3 cuando resuelva solicitudes de o UAIP . 6
. 2 emitidas publicadas
informacion
CIaS|f|car_, previa d€3|gn’ac_|on del Apoyo de las UAIP/UO del indice de
2.4 Pleno, la informacién publica de la unidades 2
Lo T o IAIP reserva
institucion como reservada organizativas
Instruir a los servidores de la
necesarion para recibi y resaiver las | APOY0 delas Expeciente
25 . pa y unidades UAIP/RRHH capacitacio 2
solicitudes de informaciény la o
. - . > organizativas n
publicacion de la informacion
oficiosa
Brlnc_la_r aC(_),mpanamler)to y Conyocatorla de UAIP/Comunica | Registro de
2.6 participacion en las ferias de la unidad de . L 3
. . : . ciones la actividad.
transparencia que realice el IAIP comunicaciones
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Mantener alianzas con los oficiales
AN/AF [3 de informacioén para lograr un mejor
cumplimiento a la LAIP
Coordinar la elabqramon dg,gu|as Apoyo de las UAIP/EISCALIZA G.u[a para
3.1 sobre acceso a la informacion unidades CION oficiales de
publica organizativas informacion
Impartir jornadas de capacitacion y Apovo de los Expediente
3.2 divulgacion a los oficiales de Poyo de UAIP/UNCAP | capacitacio
. iy Entes obligados
informacion n
Informe
Gestionar los indices de reserva de Apoyo de los UAIP/U ,so.bre los
3.3 ; ) JURIDICA/ indices de
los Entes obligados Entes obligados . . . . -
Fiscalizacion informacion
remitidos
UAIP/U Publicacion
Publicar el indice centralizado de Apoyo de los . : .| deindice
34 ) JURIDICA/Fiscali .
reservas Entes obligados It centralizado
zacion
de reserva
Informe de
Establecer alianzas estratégicas con | Apoyo de los resultados
35 - . o ) UAIP
oficiales de informacioén Entes obligados de las mesas
de trabajo
Evento de divulgacion de la LAIP Apoyo de los Informe de
3.6 . ! 2 ) UAIP : )
para oficiales de informacién Entes obligados divulgacion
Divulgar el estado del acceso a la
AE/AN [4 informacion publica en los entes
obligados
Elaborar plantilla para recolectar
a1 informacion de las unidades de Apoyo de los UAIP/U Plantilla
™ acceso a la informacioén publica de |Entes obligados JURIDICA elaborada
los entes obligados
. Acta de
4.2 $ometer a aprobacion del Pleno el Apoyo d(_e los UAIP aprobacién
informe anual Entes obligados
de Pleno
Informe
anual
43 Remitir el informe anual a la Apoyo de los UAIP elaboradoy
" Asamblea Legislativa Entes obligados remitido a la
Asamblea
Legislativa
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6.- UNIDAD ORGANIZATIVA: PLANIFICACION

MEDIO DE
ACTIVIDADES VERIFICACION
CODIGO SUPUESTO AREA RESPONSABLE
ESTRATEGICAS/FUNCIONALES
( ) TIPO META
AE/AF/ 1. Desarrollar el proceso de
AN Planificacién Estratégica Institucional
1.1 Elaborar Términos de Referencia
[toria disefio PEI Se aprueban os Planificacion TDR elaborados 1
para contratar consultoria di recursos financieros
2017-2020 requeridos
1.2 R i | L | del PEI Las UO participan en Informa
eallzar evaluacion anual de el proceso y entregan g .. L
(2013-2016) la informacion Planificacion evaluacion 1
anual
oportunamente
1.3 Coordinarinicio de consultoria
(elaboracion de diagnéstico - Informe de
A de Li deb El documento cumple Planificacion avance de 1
estratégico y de Linea de base PEI con requisitos proceso
2017-2020) estipulados en TDR
1.4 . L,
Coordinar elaboracion de El documento cumple Planificacion Documento PEI 1
documento PEI (2017-2020) con requisitos
estipulados en TDR
1.5 El documento cumple Informe de
Revisar y validar PEI (2017-2020) con requisitos Planificacion aceptacion de 1
estipulados en TDR PEI
16 Coordinar aprobacién del PEI El Pleno autoriza Planificacic Acuerdo de 1
(2017_2020) documento animcacion aprobacion
1.7 . L ..
Coordinar socializacion del PEl (2017- | El PEl esta aprobado y . L, Registro de
) Planificacion g 1
2020) el personal asiste a socializacion
socializacion
AE/AF/ ,  Desarrollar el proceso de
AN " Planificacién Operativa Institucional
Realizar programacioén anual de ,
2.1 entrega de informes de seguimiento Planificacion Programacion 1
: 9 = 9 Disponibilidad de anual
y evaluacion. informacion.
22 Gestionar aprobacién y publicaciéon | pieno autoriza Planificacion Acuerdo de 1
’ de POA 2016 documento aprobacion
) . Las UO remiten la o Informe de
2.3 Realizar evaluacion anual POA 2015 |informacion Planificacion evaluacién 1
oportunamente anual
Realizar el seguimiento al POA Las UO remiten la o Informe de
2.4 informacion Planificacion seguimiento 12
2015/2016 oportunamente mensual
. .. . Las UO remiten la Informe de
25 Realizar evaluacion trimestral POA informacién Planificacion seguimiento 4
2015/ 2016 oportunamente trimestral
. ‘2 ' El Pleno autoriza - » Informe de
2.6 Realizar reprogramacion POA 2'016 proceso. Planificacion reprogramacion 1
Las UO remiten la
2.7 Formular Plan Operativo Anual 2017 | informacién Planificacion POA formulado 1
oportunamente
AF/AN 5 Fortalecer el proceso de
Planificacion Institucional
Incrementar competencias del Informe de
3.1 persplnal de la Unidad de Disponibilidad Planificacion capagku}zcuon 2
Planificacién financiera Institucional recibida
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AF

Incrementar competencias del Informe de
3.2 personal del IAIP en temas de Disponibilidad del Planificacion capacitacion 2
planificacion Institucional personal para asistir a impartida
la capacitacion
Coordinar la sistematizacion Disponibilidad de la Informe de
3.3 informatica del proceso de Unidad de Informatica Planificacion sistematizacion 1
g ., . para el disefio de la de POA
Planificacion Operativa aplicacion respectiva
Contribuir a la eficacia de la
planificacion y el desarrollo
4. organizacional
Disponibilidad de las
Elaborar Manual de Organizacion y P? para P””dgf Planificacs Manual 1
. . . Informacion y ae anificacion
4.1 Funciones Institucional Pleno para autorizar el elaborado
documento.
Disponibilidad de los
. - L. . comités para e . Informe de
Planificacion L
Coordinar I_a’planlflcacmn operativa | jresentarla cumplimiento 1
4.2 de los comités del IAIP. informacion.
. L Disponibilidad de
Realizar el seguimiento a los planes oep i Planificacion |nfor‘mv‘e de 3
S informacion de los seguimiento
4.3 de los comités del |IAIP comités
Brindar asistencia técnica en el e Registro de
4.4 e . . Planificacion asistencias 12
proceso de planificacion a las Las UO requieren brindadas
unidades organizativas del IAIP asistencia técnica
Brindar asistencia técnica en )
desarrollo organizacional a las i Registro de
45 A g L La_s uo rngere_:n Planificacion asistencias 12
unidades organizativas del IAIP asistencia técnica brindadas
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7.- UNIDAD ORGANIZATIVA: CAPACITACIONES

MEDIO DE
VERIFICACION
CODIGO (ESTRATEéI(é:T,lA\Q/EI):ﬁzE:SIONALES) SUPUESTO RESPA&R'\ESAABLE
TIPO META
AE/AF/ |1 Brindar capacitaciones a entes
AN obligados y sociedad civil para
promover la cultura de acceso a la
informacion
Contar con informacion
11  Elaborar Plan de Capacitaciones y apﬁ;(;%icn'zir;de UNCAP PAC 1
12 Desarrollar capacitaciones a Contar con presupuesto
Oficiales de Informacién sobre necesario, lineamientos
. . . . de informacion
lineamientos y criterios resolutivos reservada y datos UNCAP Capacitaciones 12
del IAIP (Organos del Estado, personales, criterios impartidas
auténomas y alcaldias) resolutivos del IAIP,
apoyo de la Unidad
Juridica
13 Desarrollar capacitaciones a Contar con presupuesto
Oficiales de Informacién sobre Guia necesario, guia de
oo procedimientos de o
de procedimientos de acceso a la acceso, apoyo de la UNCAP Cépac'tr*’:‘_g'ones 5
informacion (Organos del Estado, Unidad de Acceso a la imparticas
auténomas y alcaldias) '”formac'mlg“b“ca del
14 Desarrollar capacitaciones a
Oficiales de Informacion sobre
Lineamientos de publicacion de
mformaqon oficiosa. (Gobierno Contar con presupuesto UNCAP Caiv;qacalt;g:snes 2
central, érganos fundamentales de | necesario, lineamientos, P
Estado, autbnomasy con apoyo de la
municipalidades) Seccion de Fiscalizacion
15 Desarrollar capacitaciones a
Oficiales de Informacion sobre
Lineamientos de tramite de c tac
solicitudes de acceso a la Contar con presupuesto UNCAP apacttaciones 2
. .. . necesario, lineamientos, impartidas
informacion. (Gobierno central, apoyo de la de
organos fundamentales de Estado, Fiscalizacion
auténomas y municipalidades).
16 Desarrollar capacitaciones a
Responsables de Archivos de
alcaldias municipales sobre Contar con presupuesto UNCAP Capacitaciones 4
Lineamientos de Gestién necesario, Ilneam_lentos, impar[idas
D tal y Archivos, emitidos por | <aboy? de la Unidad
locumen aly IVOs, L p Gestion Documental y
el |IAIP Archivos
17 Desarrollar capacitaciones a
Responsables de Archivos de
instituciones aqtononjas y gobiemo [ - - on presupuesto UNCAP Capacitaciones 6
central sobre Lineamientos de necesario, lineamientos, impartidas
Gestion Documental y Archivos, apoyo de la Unidad
emitidos por el IAIP Gestion Documentaly
Archivos
1.8 Desarrollar capacitaciones a
docentes del sector publicoy
privado de educacién inicial, ngg;;‘r’lg 'ggf)‘;’;”g:m UNCAP Capacitaciones 6
béasica y media de guias didacticas | convocatoria por parte impartidas
de apoyo al docente sobre del MINED
materias reguladas en la LAIP
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1.9 Desarrollar capacitaciones sobre el
DAIP y aspectos conceptuales de la ncgg;?;ﬁ:; g:fos;‘gté‘zsfg Canacitac
LAIP, dirigidas a miembros de la Red Unidad de Recursos UNCAP aiﬁ;‘i;g::es 2
de Capacitadores Humanos del IAIP
Gubernamentales.
1.10 Desarrollar jornadas de
[ L. L Contar con presupuesto
sensibilizacién sobre principios necesario y con
basicos de la LAIP y el DAIP para convenio de UNCAP Capacitaciones 20
funcionarios de Alcaldias cooperacion con IlSDEM impartidas
Municipales (Miembros de concejo | Y apoyj’uﬁzi?au”'dad
municipal y Alcaldes).
111 Desarrollar jornada de capacitacion
. Contar con presupuesto
de procesos formativos sobre el necesaro e Actividad
ejercicio del DAIP, dirigidos a identificacién de UNCAP realizada 1
organizaciones de la sociedad civil. actores clave
112 Desarrollar cursos de capacitacion y
de promocién para sociedad civil
T Contar con presupuesto
sobre el DAIP, procedimiento de necesario y convenios o
. .. " Capacitaciones
acceso a la informacion y otros de cooperacion con UNCAP mpartidas 4
procedimientos que se conocen organizaciones de la P
. .. sociedad civil
ante el IAIP y participacion
ciudadana.
113 Brindar asistencia técnica para la
ejecucu_)p de actividades de Contar con presupuesto
promocion del DAIP a necesario y con UNCAP Asesorias 4
municipalidades y organizaciones compromiso impartidas
de la sociedad civil para promover institucional.
el DAIP.
1.14  Atender solicitudes de Contar con solicitud de
capacitaciones sobre materias capacitacion y .
disponibilidad de UNCAP Capacitaciones 24
reguladas en la LAIP de entes horarios, apoyo de impartidas
obligados y sociedad civil Unidad Juridica y
Archivos
1.15 Implementar curso en Universidad
de El Salvador para Oficiales de CO"taéACO“ Bfelsup}i?“o!
P coordinacion logistica . .
Informacion §obre el (.Jlrerec,ho. de de la UES y aprobacion UNCAP Curso impartido 1
acceso a lainformacion publica de Presidencia
116 Des_arrollar_taller de eval_uaci()n para Informe de
el nivel de implementacion del Plan | Contar con informacion UNCAP implementacién 1
de Capacitaciones. del PAC
AF 2. Gerenciar capacitaciones
impartidas por otras unidades que
imparten capacitacion externa, de
acuerdo a la estrategia planteada
para promocioén de cultura de
acceso a la informacion.
21 Brindar asesoria sobre metodologia
.. . . Contar con presupuesto
participativa, control y registro para |y con la disposicién de
desarrollo de actividades de las unidades que con ]
. .. . Asesoria
capacitacion a las unidades base al manual de UNCAP brindada 1

vinculadas a la promocion de
cultura de acceso a la informacion.

funciones y organizacion
deban desarrollar
capacitaciones externas
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Realizar requerimiento de equipo y
mobiliario para la Sala.

Contar con presupuesto
disponible, gestiones de
la Unidad Financiera
para que se autorice
presupuesto en la linea
que corresponde la
compra de mobiliario.

UNCAPy
Gerencia
Administrativ
a

[ ) o
joi
R

Sala equipada

Continuar con la implementacion

Contar con presupuesto
necesario, informe de
resultados del curso

4.1 Actualizar contenido del curso Contar con informacién UNCAP ContceLr:rlSc:)o del
4.2 Coordinar el montaje de curso en la Curso colocado
. Contar con recursos
plataforma virtual tecnoldgicos necesarios UNCAP en platafc:rma
virtual
43 Implementar el curso Realizar acciones de UNCAP Curso
convocatoria implementado

Curso

implementacion del curso

(afio 2015)

> el curso (zneoirioégﬁ'eis:;itigg:a UNCAP implementado
apoyo de la Unidad
Juridica
Registros
. Contar con la actualizados de
5.2 Evaluar nivel de avance en la plataforma virtual y UNCAP Oficiales de
. resultados del curso Informacién

participantes en
la plataforma

. Contar con informacion Materiales
6.1 Elaborar contenido de folletos para |y '4poy0 parala UNCAP claborados
sociedad civil diagramacion
. L Materiales
6.2 . Contar con informacion UNCAP
Elaborar <_:onten|dos de folletos para | apoy0 para la elaborados
entes obligados diagramacion
6.3 o ) Contar con presupuesto UNCAP Folletos impresos
’ Distribuir y reproducir folletos para |y materiales elaborados y distribuidos
sociedad civil y entes obligados
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Reproducir y distribuir guias para

Contar con materiales
elaborados y

@
A

Instituto de Acceso
a la Informacién Publica

71 docentes de los niveles educativos | presupuesto para la UNCAP G”;ai‘:tiri'gsirg;as y 5
desde parvularia hasta educacion | reproduccion
media
Reproducir y distribuir folletos ludicos | Sontar con materiales -
. K elaborados y Folletos ludicos
72 para es.tudlantes de los nlvgles presupuesto para la UNCAP impresos y 5
educativos desde parvularia hasta | reproduccion distribuidos

educacion media

Reproducir y distribuir "Estudio sobre
el conocimiento y la percepcion de
la sociedad civil del derecho de

Contar con materiales
elaborados y

Estudio impreso

81 acceso a la informacion puablica y la | presupuesto para la UNCAP y distribuido 1
Ley de Acceso a la Informacién reproduccién
Puablica en una muestra de
municipios de El Salvador"
Reproducir y distribuir estudio sobre ]
el Estado de la implementacion de | Sontar con materiales .
8.2 ., elaborados y UNCAP Estudio impreso 1
: la Ley de Acceso a la Informacion

Publica en una muestra de
municipios de El Salvador"

presupuesto para la
reproduccion

y distribuido
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8.- UNIDAD ORGANIZATIVA: ARCHIVO DE LA INFORMACION

MEDIO DE
VERIFICACION
CODIGO (ESTRATEé Icé:T,IA\Q/?:CIBE:SIONALES) SUPUESTO RESP%R'\ESAABLE
TIPO META
AF 1. Crear el sistema institucional de
gestion documental y archivos
Documentos
Elaborar instrumentos técnicos del Contar con tecr;';.cgnde
1.1 sistema institucional de gestion normativa interna Archivo do?:un’:ental 6
documental y archivos aprobada elaborados y
aprobados
Elaborar normativas institucionales de | Aprobacion por . Manuales y
1.2 - . te del Pl Archivo guias 7
gestion documental y archivos parte del Fleno elaborados
Crear el archivo central e instalacion Infraestructura/|
1.3 de los documentos Presupuesto para Archivo nstalacion 2
crearlo documentos
Capacitar al personal del IAIP en Archivo/ Infraestructura/
1.4 gestibn documental Participacion de las Recursos nstalacion 3
Unidades Humanos documento
Dar seguimiento y asesoria a las R Reportes de
. . Participacion de las . ) ;
1.5 Unidades en temas de gestion Unidades Archivo asistencias 5
documental y archivos técnicas
AE Impartir formacion para la
2. implementacion de lineamientos de
gestion documental y archivos
21 Elaborar materiales e imparticion de Disponibilidao! qe Archivo Expediente de 10
' cursos para los entes obligados recursos y logistica los cursos
Impartir charlasf sobre' gestion o solicitudes externas, ' Registio
2.2 documentaly lineamientos a solicitud | transporte Archivo expediente 4
externa
AN Elaborar lineamientos y seguimiento a
3 los emitidos por el IAIP en gestion
documental y archivos
. Lineamiento de
Gestlon_es_ para gestion
Elaborar lineamientos de Gestién entendimiento con el . documental
3.1 D tal electréni MINEC y cooperacion Archivo electrénica y 1
ocumental electrénica internacional ecuonica
validacion
Elaborar guias técnicas de gestién Guia técnica
. para
3.2 docgmer}'tgll )éal’ChIVO parab' Recursos para Archivo implementar 2
munICIpaI addes y para gO lerno pub||Cac|on lineamientos
central GDA
53 Darasistencia técnica en la Transporte, logistica Archivo Registro y 6
~  implementacién de lineamientos &T';a atender en el expediente
Elaborar informes de cumplimiento de . Informes de
3.4 . - Archivo - 11
los entes obligados de la LAIP Transporte, logistica cumplimiento
para las visitas
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® Instituto de Acceso
\¥ a la Informacién Pablica

) . . Informe del
4.1 Organizar el evento: "'semana de los Recursos para el Archivo 1

o evento
archivos evento
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9.- UNIDAD ORGANIZATIVA: ESTUDIOS E INVESTIGACION

MEDIO DE
CODIGO ACTIVIDADES SUPUESTO AREA VERIFICACION
ESTRATEGICAS/FUNCIONALES RESPONSABLE
( ) TIPO META
AE 1. Elaborar estudio "Percepcion de los
servidores publicos sobre la transparencia
y acceso a la informacion publica”.

1.1 Elaborary publicar términos de Se aprueban los recursos Estudios e Términos de
referencia para contratar consultoria | financieros requeridos investigacion ;gg:ig‘;‘g‘s 1
para elaborar estudio.

1.2 Coordinar el trabajo de campo. Se aprueba el plan de Estudios e Informe de

trabajo presentado por investigacion. trabajo de 1
la consultora. campo

1.3 Coordinar el procesamiento de la Se concluye el trabajo Estudios e Se cuenta con
informacion de campo. investigacion una base de 1

i datos

1.4 Coordinar la revision del informe final El documento cumple Estudios e Documento
de estudio con requisitos investigacion final de estudio 1

estipulados en TDR

15 Coordinar la presentacion del estudio. Pleno autoriza el Estudios e Acuerdo de

documento con el investigacion aprobacion del 1
informe final. pleno/ Registro
socializacion
AE Iniciar proceso para elaboracién de

2. estudio que mida la satisfaccion de los
clientes del IAIP.

Elaborar términos de referencia para Se aprueban los recursos Estudios Términos de

21 Contr,atar consultoria para elaborar financieros requeridos investigacion referencia 1
estudio. elaborados

Se aprueban el plan de Estudios e Informe de
2.2 Coordinar trabajo de campo. trabajo presentado por investigacion trabajo de 1
la consultora. campo
AE Contribuir a la generacién de

3 conocimiento a través de una
investigacion para caracterizar los casos
que entran al IAIP.

31 Elaborar propuesta de La unidad juridica _ Estudios e Propuesta de 1
caracterizacion. participa en el proceso. investigacion clasificacion

3.2 Revisar los casos y hacer la Se dispone de pasantes Estudios e Itrr];(t))r:g gg 1

*“ caracterizacion de los mismos. para elaboracién de investigacion :
investigacion. campo
Se dispone de la
. 3 . documentacion Estudios e Informe final
33 Elaborarinforme final de estudio requerida para revision investigacion de estudio 1
de casos.
Pleno autoriza el Acuerdo de
34 Presentar de resultados de documento con el Estudios e aprobacion del 1
’ caracterizacion. informe final. investigacion pleno/ Registro
socializacion
AN: " .
Proponer la politica de estudios e

4. investigacion del Instituto de Acceso a la
Informacién Publica.

X o .. Acceso a . Registro con

4.1 Revisar bibliografica de modelos de documentacién ) EStUt_d'OS e documentos 1
politicas de investigaciones y estudios. | bibliografia investigacion consultados

Politica de
fo: , Disponibilidad de equipo Estudios e estudios e

42 Redactar de politica, ||n.e,as y temas necesario investigacion investigacion 1

de estudios e investigacion. del IAIP
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43 Validar la Politica, lineas y temas de Disponibilidad de _ Estudios e Registro de 1
Estudios e Investigacién unidades operativas investigacion validacion
. . ] Acuerdo de
4.4 Presentar al pleno de politica, lineasy | pisponibilidad de Pleno insset:t;jlg?:%n aprobacion del 1
temas de estudios e investigacion. 9 pleno

documentos del |AIP.

Revisar bibliogréfica para la Acceso a Estudios Registro con

5.1 redaccion de publicacionesy documentacion investigacion documentos 1
documentos. bibliografia 9 consultados

5.2 Redactar guia para la redaccion de Disponibilidad de equipo Estudios e Guia basica 1
" publicaciones y documentos del IAIP. | necesario investigacion elaborada

Presentar al pleno de guia basica Estudi Acuerdo d

.. . . . stuaios e cuerdo ae

5.3 paralaredaccion de publicacionesy [ Disponibiidad de Pleno investigacién aprobacién 1

6.1 Apoyar en larevision de la normativa. | Acceso a . Registro con 1

documentacion Estudios e documentos
o . investigacion

bibliografia consultados

6.2 Apoyar en la elaboracion de Unidad de fiscalizacion Estudios Indicadores 1
Lrﬁfadores de cumplimiento de la gﬁg?di%fgdo investigacion claborados

6.3. Apoyar en la validacion de R Estudios e Acuerdo de 1
indicadores de cumplimiento. Disponibilidad de Pleno investigacion aprobacion

7.1. Apoyar en la elaboracion del informe | unidad de Acceso a la
anual a la Asamblea Legislativa. Informacién defina Estudios e Disefio de 1
prioridades y defina investigacion informe anual
metodologia.
7.2 Apoyar en la presentacion al pleno de oi biidad de P Estudi Acuerdo de
. Isponibllida erlenoy stuaios e ..
mfo.rme. anual a la Asamblea solicitud de apoyo investigacion aprobacién de 1
Leaqislativa informe anual

8.1

9.1

Acercar el IAIP a instituciones
académicas para establecer lineas
de trabajo compartidas para elaborar
estudios e investigaciones de manera
colaborativa.

Brindar los apoyos que sean
requeridos desde la unidad para el
fortalecimiento de la institucion.

Convenio o carta de
entendimiento entre la
universidad y IAIP.

Siempre que haya un
requerimiento de apoyo

Presentacion
de Proyectos a
Estudios e elaborar de
investigacion manera 2

colaborativa.

Estudios e Registro de

investigacion apoyos 12
brindados
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10.- UNIDAD ORGANIZATIVA: UNIDAD JURIDICA

Instituto de Acceso
a la Informacién Publica

CODIGO

ACTIVIDADES
(ESTRATEGICAS/FUNCIONALES)

SUPUESTO

AREA
RESPONSABLE

MEDIO DE
VERIFICACION

TIPO

META

1.1 Diagnosticar nuevo Modelo de Existencia de » Informe de
Gestion del procedimiento de heramienta informatica | - \ormativa diagnostico 1
apelacion en la Unidad Juridica

12 Disefiar Manual de procedimiento de | Existencia de o Manual de
apelaciones a la realidad actual heramienta informatica | Normativa | procedimient 1

o aprobado
) . Registro de
Realizar la lectura de resoluciones Disponibilidad de . lecturas de
2.1 " ~ personal en servicio Normativa . 1
emitidas por el IAIP en el afio 2014 social resoluciones
definitivas
Clasificar resoluciones en base de Disponibilidad de Registro de
2.2 datOS, Segun Categon’as de la LAIP personal en servicio Normativa clasificacion 1
social resoluciones
Extraer citas textuales de pasajes Disponibilidad de Lineas
2.3 relevantes para la elaboracion de las | personal en servicio Normativa resolutivas 1
lineas resolutivas social aprobadas
Disponibilidad de Lineas
2.4 Validar lineas resolutivas personal en servicio Normativa resolutivas 1
social aprobadas
Existencia de Lineamientos
Validar lineamientos de proteccioén de | i i . de datos

25 p ineamientos Normativa 1
datos personales proporcionados por personales

consultor aprobados

Cantidad de casos Informe de
presentados por las autos
3.1 Elaborar autos de tramite partes Juridica notificados 12
(80
mensuales)
Cantidad de recursos de Informe de
32 Elab d . revocatoria presentados Juridi autos 12
. aborar recursos de revocatoria por las partes uriaica notificados (4
mensuales)
Cantidad de casos Informe de
. L admitidos autos
Elaborar resoluciones definitivas . "
3.3 ) . y Juridica notificados 12
terminaciones anormales (35
mensuales

Cantidad de denuncias Informe de
41 Eab d d L. presentadas Juridi autos 4
. aborar de autos de tramite urdica | iificados (2
mensuales)
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Cantidad de recursos de Informe de
42 Elab d . revocatoria presentados Juridi autos
. aborar recursos de revocatoria por las partes uridica notificados (1
mensual)
Cantidad de denuncias Informe de
43 Elab luciones definiti admitdas Juridi autos
. aborar resoluciones definitivas uridica notificados (2
mensuales)
Cantidad de casos que Informe de
44 Elab . . | cumplen lo dispuesto en Jurdi autos
. aborar terminaciones anormales el Art. 97 0 98 de la LAIP uridica notificados (2
mensuales)
AF/AN
5 Representar al IAIP en los procesos
tramitados en su contra en la SCA
Informe de
Cantidad de admisiones autos
5.1 Elaborarinforme de 48 horas notificadas por SCA Juridica presentados
(2enel
trimestre)
Informe de
Cantidad de autos
5.2 Elaborar informe de 15 dias requerimientos de Juridica presentados
informe de SCA (2enel
trimestre)
Informe de
Elaborar escrito de presentacién de | Cantdad de . autos
5.3 requerimiento de Juridica presentados
pruebas prueba por SCA (2enel
trimestre)
Informe de
X autos
54 Elaborar escrito de alegatos finales gg:t'dad detasladode | 5 gica presentados
(2enel
trimestre)
AF :
Implementar programas de formacion
a empleados y brindar asesoria a
6 entes obligados
; De acuerdo a Registro de
Asesorar a entes obligados por : o -
6.1 itas telefoni 9 p disponibilidad de Juridica llamadas
consultas telefénicas entes obligados atentadas
. L - Informe de
Impartir formacién a Oficiales de o
6.2 Informacion sobre lineamientos De acuerdo al Plan Juridica capacitacio
: o ) y de Capacitacion nes (2 al
criterios resolutivos
mes)
. L L Informe de
Impartir formacién sobre principios o
o h . De acuerdo al Plan - capacitacio
6.3 basicos de la LAIP a funcionarios de T Juridica
; il de Capacitacion nes (1 al
Alcaldias Municipales
mes)
Impartir formacién a entes recurrentes Informe de
en casos conocidos por el IAIP De acuerdo al Plan capacitacion
6.4 de Capacitacion del Juridica en Unidad
Area Juridica Juridica (1
mensual)
AF L .
Digitalizar expedientes de casos
7 tramitados en la Unidad Juridica
Lineamiento
De acuerdo a sde
7.1 Elaborar lineamientos de digitalizacion | disponibilidad de Juridica L
digitalizacio
pasantes
n aprobado
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De acuerdo a

8.1

Elaborar contratos y otros

asantes

De acuerdo a
solicitud de
unidades
administrativas

Juridica

72  Digitalizar expedientes del afio 2013 | disponibilidad de Juridica '”;?/r;ecge 1
pasantes
De acuerdo a Informe de

7.3 Digitalizar expedientes del afio 2014 disponibilidad de Juridica 1

avance

pasantes
De acuerdo a Informe de

7.4 Digitalizar expedientes del afio 2015 disponibilidad de Juridica avance 1

Informe de

contratos
realizados

10.1

del registro de informacion reservada

Gestionar proyectos en conjunto con
INAI, CPLT, RTA, RIPDP

informacion

De acuerdo a
convocatoria de

instituciones
internacionales

Unidad
Juridica

) A . L De acuerdo a la Registro de
Revisar los indices de informacioén . . gt
cantidad de Juridica indices 2
reservada - o .
indices remitidos revisados
Elaborar lineamientos de seguimiento Lineamiento
9.2 9 Disponibilidad de Juridica s de registro 1

aprobado

Informe de

proyectos
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11.- UNIDAD ORGANIZATIVA: FISCALIZACION

MEDIO DE
ACTIVIDADES VERIFICACION
CODIGO SUPUESTO AREA
(ESTRATEGICAS/FUNCIONALES) RESPONSABLE
TIPO META
AE 1 Fortalecer el proceso de fiscalizacion
en el IAIP
11 Elabqrar y,presentar programa de Autorizacién del . o Programa
fiscalizacion 2016 Fiscalizacion | fiscalizacion 1
Pleno
aprobado
AN 2 Evaluar el cumplimiento de la LAIP en
las Instituciones
21 . L Informe
. ) . Autorizacion del . . ., . .
Determinar la muestra a fiscalizar Pleno Fiscalizacion | determinacio 2
n muestras
2.2 Difundir y capacitar sobre los Publicacion de los Informe de
; i i i4 lineamientos en el . . ., e
lineamientos de publicacion de diario oficial Fiscalizacion | capacitacion 2
informacion oficiosa es brindadas
2.3 Realizar asesoria en la Registro de
; A i i Solicitud de las . . . .
|mp.|ementaf:,|on o'le' los lineamientos e ituciones Fiscalizacién | asesoramient 4
de informacion oficiosa o realizado
2.4 Herramienta de ¢ d
. . L fiscalizacion ) . L. !n orme de
Fiscalizar las Instituciones. funcional Fiscalizacién | fiscalizacion 2
realizadas
25 i4
P_rese_ntar_ [esultados del proceso de Resultados de . . 5 pre’se!qtauon
fiscalizacion fiscalizacion Fiscalizacion | Puablica de 2
procesados resultados
AE Implementar el Modelo de
3 fiscalizacion de tramite de solicitudes
de acceso
. L ; ‘4 . . ., Inf del
3.1 Realizar prueba de campo, medicién |Autorizacion del Fiscalizacion nforme de 1
Pleno proceso
Informe al
) . L PI b
3.2 Procesar los resultados . Fiscalizacion eno sobre 1
Datos obtenidos en el los datos
punto anterior obtenidos
Emitir ineamiento de tramite de Autorizacié ' s Lineamiento
3.3 - utorizacion del Fiscalizacion 1
solicitudes de acceso Pleno aprobado
Bases de datos de los Registro de
. . . . entes obligados, y ) . L. L
3.4 Difundir el ineamiento publicacién en el Fiscalizaciéon "nzr;\:]lqci)ec:]?os 1
Diario Oficial
AN Implementar el Modelo de
4  fiscalizacion de transparencia
municipal
. o . . L. Informe al
4.1 Seleccionar la muestra Autorizacion del Fiscalizacion Pleno 1
Pleno
. . . Logistica 'y . . . Informe de
4.2 Capacitar sobre los lineamientos presupUEsto Fiscalizacion capacitacién 1
disponible
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. . ) . L. ) . L. Informe de
4.3 Realizar jornadas de fiscalizacion Presupuesto Fiscalizacion | . .~ ° 1
disponible fiscalizacion
; ibili . . L. Informe de
44 Presentar resultados del proceso Disponibilidad de Fiscalizacion 1
Pleno resultados
AE
5 Fiscalizar la Gestion documental y
Archivo
. . . . . . L. Informe de
5.1 Fiscalizar nombramiento de Colaboraciéndela | Fiscalizacion | g -. . 1
encargado institucional de archivo UGDA
5o Fiscalizar guia de organizaciéon de Colaboraciénde la | Fiscalizacion | /nforme de 1
archivos UGDA fiscalizacion
5.3 Presentar resultados de fiscalizacion Asignacion de Fiscalizacion fli?cf:c;rlir;:cidéi 1
de guia de organizacion de archivos | presupuesto
54 Fiscalizar lineamientos de gestion Colaboraciénde la | Fiscalizacion | nforme de 1
documental y archivo UGDA fiscalizacién
AN . — .
Realizar seguimiento al cumplimiento
6 de resoluciones
6.1 Que sean emitidas Fiscalizaciéon cull-*r\1Utlci)rsn%?1to 12
"~ Realizar seguimiento de resoluciones las resoluciones pimi
> ; ! 0 seguimiento
de apelaciones y sancionatorios
Fiscalizar en otras obligaciones Recepcion de
. ! . : - ) . L. Informes de
6.2 normativas como filtro previo a las denuncias u 6rdenes | Fiscalizaciéon fiscalizacion 4
denuncias. del Pleno
AN Realizar seguimiento de indices de
v informacion reservada
7.1 Evaluar los indices de informacion Que sean remitidos
reservada conforme ala : . C 2 Informe de
convocatoria que Fiscalizacion evaluacion 2
realizara UAIP
7.2 Brindar seguimiento a las Que las
i indi observaciones sean . . L. Informe de
observaciones de los indices de er Fiscalizacion me 2
informacioén reservada remitidas por la seguimiento
comisién respectiva
AN Disefar indicadores de cumplimiento
8 de la LAIP
8.1 Realizar andlisis de la normativa .
Colaboracioén de U. . . o Regjistro del
de Estudios e Fiscalizacion analisis 1
Investigaciones
8.2 Elaborar indicadores de cumplimiento .
Colaboracioén de U. . . L Indicadores
de Estudios e Fiscalizacion | . crados 1
Investigaciones
8.3 Presentar lineamientos al Pleno Colaboracién de U. _ o Aprobacién
de Estudios e Fiscalizacion de 1
Investigaciones Lineamientos
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12.- UNIDAD ORGANIZATIVA: ADMINISTRACION

[ ] L]

Instituto de Acceso

a la Informacién Publica
N

MEDIO DE
VERIFICACION
copIeo (ESTRATEQI(EZT,IA\Q/EI)ZCB(E:SIONALES) SUPUESTO RESPONSABLE
TIPO META
AN/AF [1. Fortalecer el marco normativo para el
mejor desempefio organizacional del
IAIP
1.1 Actualizar Lineamientos parala Informacion Administraciéon/ | Lineamiento 1
Administracion y Manejo de Activo Fijo requerida Activo Fijo Actualizado
1.2 Actualizar Instructivo para el uso de . I i
. o Informacién ini i nstructivo
vehiculos institucionales requerida Administracion | , & - do 1
13 Actualizar Lineamientos técnicos para | |nformacion Admon./ Lineamiento 1
el control y manejo de suministros requerida Suministros Actualizado
1.4 o -
Informacion Administracién Al\nstruF:tlv((j) 1
Actualizar Instructivo de viaticos requerida ctualizado
15 Manual
Elaborar Manual de Gestiéon de Aprobaciéon de | Administracion | elaboradoy 1
Donaciones Institucional Pleno socializado
1.6 . .
Lineamiento
Elaborar lineamientos para gestion Aprobacion de Administracion | s elak_)olradctl)s 1
del servicios de transporte institucional | Pleno y socializada
1.7 Retroalimentaci
on de las NTCIE
Actualizar Normas Técnicas de Control | Unidades/ Administracion tualizad 1
Interno especificas del IAIP Aprobacion de aclualzadas
Pleno
18  Elaborar Politica para la realizacion de Politica
estudios, visitas, pasantias y Aprobacion de | Administracion | elaboraday 1
capacitaciones Pleno socializada
AN/AF [2.  Gestionar el recurso humano
necesario para llevar a cabo las
actividades de apoyo indispensables
para el funcionamiento eficiente de la
Gerencia Administrativa
21 i imi . -
conodimientoy destezavial para os | DPonbiidad
motoristas financiera/ Administracion Inforlmedde 1
cooperacion resultados
interinstitucional
2.2 Coordinar la contratacion de personal Registro de
necesario ( motorista, vigilante, Disponibilidad | 4 i s | contratacio 1
limpieza, Encargado de Servicios financiera ni ! nde
Generales personal
AN/AF | 3.

Brindar los recursos necesarios a las
Unidades Organizativas para llevar a
cabo sus actividades de manera
eficiente y positiva
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3.1 Gestionar la compra centralizada de | Listado de .
. .y ] . . Expediente
materiales de oficina y papeleria necesidades Admon./
or Unidad Suministros de compra 3
P o realizada
Organizativa
3.2 Gestionar la compra de suministros de .
limpieza Identificaciéon Admén./ gxped|ente 3
de necesidades Suministros e clpm(;:)ra
segln consumo realzada
3.3 Realizar verificacion fisica de
existencias de suministros de ‘L Informe
: L o iz Suministros i 12
papeleria, alimentacion y limpieza Informacion del remitido
inventario
3.4 Realizar y supervisar la programacion :
de actividades de limpieza Personal Administracion Rﬁgsﬁgge 1
insuficiente p
3.5 Elaborar la programacién mensual del | |nformacién Programa
uso de vehiculo remitidas por la | Administracion mensual 1
Unidades elaborado
3.6 Gestionar la adquisicion de pdliza de Pdliza de
seguro de bienes institucionales seguros de
Aprobacion de | Administracion automotores,
Pleno / Activo fijo equipo 1
| electrénicoy
bienes
muebles
(2 Proveer del Activo Fijo necesario para
4. gue las UO realicen sus labores con
excelencia al usuario
Consolidar necesidades de activo fijo | Remision de
a1 de las Unidades Orggnlzanvas ple informacion de | administracion Infor'me 1
acuerdo a lo requerido para ejercer las Unidades consolidado
sus funciones
Gest!onar ajuste en prgsupuesto por Ajuste Admln'lstra(.yon/ Expedientes
4.2 medio de la UFl y tramitar compra por tari Activo Fijo - 1
medio de la UACI presupusstaro JUACI /UFI | delagestion
aprobado
. . . registro de
Incorporar en registro de activo fijo y - . . .
o 2 : Administracion/ | actualizacié
4.3 su distribucién a las Unidades . . - 1
- Informacioén Activo Fijo ny
Solicitantes . . .
requerida distribuciéon
AF/AN
5 Mantener en perfectas condiciones la
infraestructura y recursos del IAIP
. . . disponibilidad registro de
Realizar mantenimiento preventivo y/o | } - - .
) . . financiera Administracion/ | mantenimie
5.1 correctivo de equipos de aire , . - 3
o segun PAAC Activo Fijo nto
acondicionado .
aprobado realizado
disponibilidad registro de
Realizar mantenimiento preventivo y/o | financiera Administracion/ | mantenimie
52 ) . ST , . - 3
correctivo de vehiculos institucionales |seguin PAAC Activo Fijo nto
aprobado realizado
B B e reanes” | dsporibicad b
5.3 o o . financiera Mantenimiento 4
eléctricas, fontaneria, pisos y equipo . nto
electrénico segun PAAC realizado
aprobado

33




Instituto de Acceso
a la Informacién Publica

7.1

Realizar el acabado de las areas
nuevas como Recursos Humanos,
Salas de Audiencias, Pleno,
Capacitaciones y comedor de
empleados.

Disponibilidad
presupuestaria

Administracién

6.1 Disefiar instrumento de medicion Informacion Adminisracion Instrumento
requerida elaborado
6.2 Realizar Focus group para obtener Registro de
valoraciones entrevistas
Disponibilidad Administracion realizadas
de tiempo del 14
personal Unidades)
6.3 Interpretar resultados de la medicion Calidad de la Administracion Informe de
informacion resultados
6.4 Presentar propuesta de mejora 'y Disposicion y Propuesta de
. mejora
:ﬁg;?;?entar sobre aspectos a disponibilidad | Administracion /Regisjtro de
de las Unidades retroalimenta
Organizativas cion

Informe

7.2

Realizar modificaciones y
adecuaciones a las instalaciones
necesarias para cumplir con la Ley de
Prevencién de Riesgos en los Lugares
de Trabajo (segun diagndstico
realizado por Grupo+)

Disponibilidad
presupuestaria

Administracion

Informe

7.3

8.1

Dotar del mobiliario y los recursos
necesarios a las Salas de Audiencias y
Capacitaciones

Realizar especificaciones técnicas y
gestiones para la contratacion de
servicio de monitoreo y respuesta del
sistema de alarma

Disponibilidad
resupuestaria

Disponibilidad
presupuestaria

Administracion

Administracion

Informe

Contrato
realizado
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13.- UNIDAD ORGANIZATIVA: RECURSOS HUMANOS

MEDIO DE
CODIGO ACTIVIDADES SUPUESTO AREA VERIFICACION
ESTRATEGICAS/FUNCIONALES RESPONSABLE
( ) TIPO META
AF/AN Crear instrumentos administrativos que
5 permitan registrar y transmitir en forma
ordenada los principales
procedimientos y normas de la unidad
Actualizar Manual de Procedimientos _C?”taf conla _ Unidad de " |
. P INformacion necesaria. anual
1.1 de Reclutg@ento, Selegmon, Aprobacién de HRecursos actualizado 1
Contratacion e Induccion de Personal | presidencia umanos
Elaborar Manual de Procedimientos Contar con la Unidad de |
1.2 parala Elaboraciéon de Planillas y informacion necesaria. Recursos el’!ggﬁjo 1
Administracién de Remuneraciones Aprobaci6n de Humanos
Presidencia
Elaborar Manual de Procedimientosy | contar conla Unidad de Manual
1.3 Normas para el Manejo de informacion necesaria. Recursos 1
; Aprobacion de Humanos elaborado
Expedientes de Empleados del |IAIP ; ;
Presidencia
14 Actualizar el documento "Normas de Contar con la Ur?;dci?sgse Manual 1
g : " informacion necesaria. actualizado
Vestir para empleados del IAIP". Aprobacién de Pleno. Humanos
» Contar con la Unidad de
Elaborar Manual de Politicas sobre informacién necesaria. Manual
15 i6 Aprobacion de Recursos elaborado 1
Rotacion de Personal prc : HUMANOS
Presidencia.
Contar con la Unidad de Manual
1.6 Elaborar Manual de Puestos informacion necesaria. Recursos elaborado 1
Aprobacién de Pleno. Humanos
7 FElaborar Manual de Recursos Contar con la U';‘édci‘rjsgse Manual 1
’ Humanos informacién necesaria. HUManos elaborado
Aprobaciéon de Pleno.
AE/AF Coordinar, facilitar y garantizar la
formacion permanente del personal
2 del IAIP con el fin de robustecer las
habilidades y competencias de todos
los empleados del IAIP
. ., Recibir necesidades de ;
,, FElaborar Plan de capacitacion formacion de las U';‘é"ci‘r’sgse Plan de 1
Institucional liifs;nas unidades del HUManos Capacitaciones
Disponibilidad Expedientes de
presupuestaria/ Apoyo ) accion
0o Realizar las acciones formativas para | en materia de UR”'dad de f‘g mat!Vta (Listas 1
. formacién de ecursos e asistencia,
los 'empleados (gursps cerrados, iaraaiing HUmanos cartas de
abiertos, capacitaciones, talleres, organizaciones a gestion,
]Ol’nadas) quienes se solicite convocatorias)
Disponibilidad Expedientes de
presupuestaria/ Apoyo accion
en materia de Unidad de formativa (Listas
2.3  pPromover y organizar actividades formacion de Recursos de asistencia, 2
titudinal d imient instituciones u Humanos cartas de
actitudinales y de esparcimiento para | o ganizaciones a gestion,
el personal del |IAIP quienes se solicite convocatorias)
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Gestionar apoyo de instituciones _ Unidad de Convocatorias,
>4 nacionales (publicas) en materia de | APOYO de los titulares de RECUISOS documentos de 2
. £ ., la Red de la institucién/ apoyo H solicitud de
ormaqlon conlare instituciones miembros umanos apoyo
capacitadores gubernamentales de la RED
Gestionar y establecer convenios con ) Unidad de Expedientes de
Universidades en materia de I/—\p_oy(_:» d(_a'los tltula[es de Recursos IQ gestion
25 . a institucion/ Interés de Humanos/ realizada(Docu 2
< formacion las Universidades en Unidades mentos: Cartas
establecer convenios administrativas y convenios
con nuestra institucion del IAIP firmados)
AF/AN [3  Administrar sueldos, prestaciones y
beneficios adicionales de todos los
empleados del IAIP
3.1 Disponer de la
aprobacion del Pleno
para realizar el proceso. Punto de acta
Contar con la ) .
aprobacién de Unidad de de aprobacién/
Realizar proceso de Refrenda 2016 presupuesto asignado Recursos Informe de 1
g Humanos formulacion de
para remuneraciones refrenda
por parte de la DGP.
Contar con acceso al
sistema informéatico SIRH.
3.2 Elaborar planillas de pago de salarios | pisponer de la Unidad de Planillas y
informacion requerida. Recursos resimenes de 13
Contar con acceso al Humanos planila de
sistema informatico SIRH. salarios
3.3 Realizar procesos de pago de Disponer de la
: informacion requerida.
prestaciones de Ley Contar con acceso al Unidad de Registro de
sistema informéatico SIRH Recursos pago de 12
y programas de sistema Humanos prestaciones
de planillas del ISSS, AFP
e IPSFA.
3.4 Registrar, controlar y dar seguimiento Unidad de
a la asistencia, puntualidad, Contar con la , Recursos Informes de
. . . informacién necesaria. Humanos / . . 12
permanenciay licencias de los Funcionamiento 6ptimo Unidad de asistencia
servidores publicos del reloj biométrico. informatica
3.5 Realizar el proceso de contratacion Disponibilidad Unidad de o
de Péliza de Fidelidad presupuestaria/ Recursos Poliza de 1
Autorizacion de Fidelidad IAIP
) Humanos/ UACI
Gerencia
3.6 Realizar el proceso de contratacion Aprobacién del Pleno/
de seguro colectivo de vida para Disponibilidad Unidad de . _
empleados del IAIP presupuestaria/ Ofertas Recursos Péliza colectiva 1
de aseguradoras que se | Humanos/ UACI de Vida
ajusten al presupuesto
asignado
3.7 Realizar el proceso de contratacion Aprobacién del Pleno/ - _
de Seguro Médico Hospitalario para Disponibilidad Unidad de Péliza colectiva
empleados del IAIP presupuestaria/ Ofertas Recursos de 5,29“'0 1
de aseguradoras que se | Humanos/ UACI Médico
ajusten al presupuesto Hospitalario
asignado
3.8 Administrar los seguros de personas Contrataciénde
contratados seguros/ Informacion Unidad de Informes
brindada por los
Recursos mensuales de 12
asegurados y L )
Humanos siniestralidad
aseguradora
contratada
3.9 Realizar proceso de adquisicion de - Expediente del
uniformes para el personal del IAIP Aprobacion del Unidad de proceso de
Gerencia RECUISOS adquisicion. 1
Administrativa/ Humanos/ UACH Lista de
Disponibilidad entregas de
presupuestaria/ uniformes
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AE/AF/ Realizar y coordinar procesos de
AN reclutamiento, seleccion y
4 contratacion de personal con el fin de
dotar de capital humano a las
diferentes unidades administrativas
Unidad de RH
o Aprobacion de Pleno, Unidades Provecto de
a1 Elaborar proyecto de solicitud de disponibilidad de la Administrativas/ sonycitu d de
) nuevas plazas informacion requerida, Apoyo de nuevas plazas
disponibilidad Unidad P
presupuestaria Financiera
Alprobacién de ngevas Unidad de ?;&?;?;éigs
4.2 . .. plazas por parte de Recursos ¢ )
Realizar proceso de contratacién de | pgp gisponibiidad Humanos expedientes del
nuevas plazas aprobadas presupuestaria proceso
Realizar proceso de creacion de Acute“ios de
. . .. contratacion. i :
nuevas plazas e inscripcion de nuevos | pon ! Unidad de Documento:
4.3 . . Disponibilidad Recursos registros de
empleados ante el Ministerio de presupuestaria. Acceso Humanos inscripcion
Hacienda en sistema SIRH al Sistema Integrado de
Recursos Humanos
Que las unidades
informen sus Expedientes de
necesidades de pasantes/
Coordinar y supervisar proyecto de personal en modalidad Unidad de Informes de
4.4 Pasantiasy Servicio social para de P'?l‘f%”t'as Yts(ejf_"'clo Recursos asistencia de
. social ue estuaiantes
Unidades del IAIP - 5 Humanos pasantesy
y profesionales estén estudiantes en
interesados en realizar servicio social
practicas en el IAIP/
Apoyo de universidades
AF/ AN Realizar proceso de evaluaciones de
5 desemperio de personal y estudio de
clima organizacional
Revisar y actualizar formulario de Unidad de FCE’L“;EJ'Z’C'?O?IQ
5.1 evaluaciones de desempefio de Contar con la Recursos actualizada y
personal informacion necesaria Humanos aprobada
Planificar y ejecutar proceso de Contar con la , Unidad de Registro de
5.2 | . de d Ao d informacién necesaria / RECUISOS ejecucion de
.2 evaluaciones de desempefio de Apoyo de jefaturas del _
perSOnal IAIP Humanos evaluaciones
Sistematizar y presentar resultados de Unidad de . d
. ~ nforme de
5.3 evaluaciones de desempeiio de Contar con I_Rlecursos resultados
personal evaluaciones realizadas umanos
Contar con informacion
Formular y coordinar estudio de clima | €auerida/ apoyo de Unidad de Informe de
5.4 . . jefaturas del IAIP/ Recursos resultados
organizacional personal de servicio Humanos
social
AF/ AN : -
6 Realizar seguimiento y apoyo a los
diferentes comisiones del IAIP
o ) » Participacion de . -
Desarrollar actividad de induccion miembros de Unidad de Actividad
6.1 . .. L Recursos realizada/ Lista
para miembros de Comisiones del IAIP | comisiones/ Apoyo de Humanos/ de asistencia
jefaturas
) L ) L Participacion de Unidad d
Coordinar actividades de integraciéon | miembros de ndadde | eventos
.. L Recursos ) .
de comisiones del IAIP comisiones/ Apoyo de HUMAnos realizados/ Listas
6.2 jefaturas de asistencia
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14.- UNIDAD ORGANIZATIVA: INFORMATICA

MEDIO DE
CODIGO ACTIVIDADES SUPUESTO AREA VERIFICACION
ESTRATEGICAS/FUNCIONALES RESPONSABLE
( ) TIPO META
Proveer los medios de comunicacioéon
AF 1. necesarios para el desarrollo de las
actividades del IAIP.
Realizar las gestiones de contratacion | presupuesto asignado i‘iqgizoe/

1.1 yseguimiento de los servicios de TDR y su autorizacién Informéatica recepcion de 12
telecomunicaciones Contrato de servicio servicio
Realizar las gestiones de contratacion | presupuesto asignado i‘iqgizoe/

1.2 yseguimiento de los servicios de TDR y su autorizacién Informéatica recepcion de 12
correo electrénico Contrato de servicio semvicio
Desarrollar la normativa necesaria

AN/AF [2. para optimizar los recursos
tecnolégicos.
| b | d | d d Documento
Elaborar plan estratégico de la Unida . - borrador /
2.1 e Aprobacién de Pleno Informatica 2
de Informatica P Documento
final
Documento
2.2 Elaborar plan de mantenimiento Aprobacién de Pleno Informatica | L2orader/ 2
' Documento
final
| b | d d d d | Documento
Elaborar plan de seguridad de la . - borrador /

23 . T, Aprobacion de Pleno Informéatica 2
informacion P Documento

final
; Documento

24 Elabgrar pIap de metodologia de Aprobacion de Pleno Informatica borrador / 2
gestion de riesgos Documento

final
lab | d | Documento
Elaborar plan de contingencia para la _ o borrador /

2.5 S . Aprobacién de Pleno Informéatica 2

continuidad de las operaciones. P DOCfL}m?ntO
nal
AE/AF / 3 Fortalecer el gobierno electrénico del
AN " 1AIP con una plataforma en linea
Informe sobre
bl | las empresas
Establecer alianzas estratégicas con - - que pueden
3.1 Proveedores de servicios | Informéatica 1
desarrolladores de software apoyar con el
desarrollo de
herramientas.
Disponibilidad de Disefio
I FASE 1 presupuesto aprobado, sitio
Desarrollar [ - "
3.2 )€ ' !nsumos de las Unidades Informatica |y portal en linea, 2
Sitio web + Portal de transparencia involucradas en
Aprobacion de pleno y . .
- funcionamiento
proveedor de servicios
Disponibilidad de
Desarrollar FASE 2 presupuesto Disefio
. . 2 . Insumos de las Unidades £ g aprobado, SGSL

3.3 §|stema de gestion de solicitudes en involucradas Informatica enlineay 2
linea - SGSL - Aprobacion de plenoy funcionando

proveedor de servicios
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Disponibilidad de

Desarrollar 'FASE 3 FfeSUPUZStCT Unidad 'i’)iszﬁo L
34 Sistema de fiscalizacion y evaluacion | °2nos* ® 98 SNCACES | informatica | *P Ii]eiy 2
en linea -SEFL- Aprobacién de plenoy funcionando
proveedor de servicios
Disponibilidad de
Desarrollar FASE 4 lpfesupufjsml Unidad Disgﬁg
. . 2 P _ nsumos de las Unidades o] aprobado,
3.5 Sistema de gestion de casos en linea involucradas Informatica SGCL en linea y 2
SGCL - Aprobacioén de plenoy funcionando
proveedor de servicios
Disponibilidad de
Desarrollar FASE 5 FfeSUPUZStCT Unidad Disgﬁz
. . 2 nsumaos de las Unidades 24 aprobado,
3.6 Slstema de gestion documental y involucradas Informatica | s en linea y 2
archivo - SGDA - Aprobacion de plenoy funcionando
proveedor de servicios
Disefio,
Desarrollar sistema inicial de Disefio de herramienta, - desarrollo,
3.7 lanif L desarrollo, pruebas e Informatica pruebasy 1
Planificacion implementacion puesta en
marcha.
Brindar el soporte técnico a las
AF 4, . -
Unidades Organizativas
Ejecutar el mantenimientos Programacion de L Registro de
4.1 . . . L. mantenimiento Informatica | mantenimientos 2
preventivos de equipo informatico Materiales de limpieza firmados
Ejecutar el mantenimientos Programacion de - Registro de
4.2 . . . L mantenimiento Informéatica | mantenimientos 2
preventivos de equipo de impresion Materiales de limpieza firmados
Programacion de Bitacora de
4.3 Brindar soporte y asistencia técnica mantenimiento Informética soporte y 12
Materiales de limpieza asistencias
AE / AF 5 Ofrecer soporte técnico para la
/AN plataforma de capacitacion virtual
Brindar soporte y asistencia técnica Programacion de cursos » Bitacora de
51 a/ of parte de UNCAP Informatica soporte y 2
(interna/externa) porp asistencias
Disefio y
desarrollo
. Insumos para el curso 24 aprobado,
5.2 Crear nuevo curso virtual por parte de UNCAP Informatica entrega de 2
Ccurso a
capacitaciones.
Reporte de
Realizar mantenimientos a la Programacion de -~ acciones
5.3 i actividades Informatica realizadas en la 2
plataforma virtual
plataforma
Fortalecer la Gestion Documental con
AE/ AF |6 . . L
las nuevas tecnologias de informacién
Material para
. capacitacion £ g Registro de
6.1 Capacitar personal Programacion de Informatica capacitacion 1
capacitacion
) ) L Informacion organizada Bits
Coordinary la migracién de en cada Unidad i tacora y
6.2 . f L Proaramacion de Informatica registro de 1
informacion [¢] migracién

migracion

39




Instituto de Acceso
a la Informacién Publica

Programacion de Registro de
6.3 Realizar seguimiento de herramienta o Informatica acciones 2
actividades -
realizadas
Insumos necesarios de
. . . las Unidades. o Herramienta en
7.1 Crear la intranet Institucional Plataforma a utilizar Informatica inea 1
para el desarrollo
| del | Material para
Capacitar personal del IAIP en la itacio - Regi
7.2 pacitar p capaciacion Informatica egistro de 1
herramienta Programacion de capacitacion
capacitacion
oy . Programacion de Z4 Registro con
7.3 Administrar y mantener intranet actividades Informatica firma. 2

Equipo informéatico y

. . o h 24 Equipo i |
8.1 Configurar equipo tecnolégico equipo para Informatica | EauiPe instalado 1
AT y activo
digitalizacién
Colaboracion de la Informéatica
Unidad de Archivo : Documento
82 Elaborar manual Institucional y Unidad Ar(?h.IVO final autorizado 1
Juridica Juridico
Material de " .
. capacitacion y Informatica Registro de
8.3 Capacitar al personal programacion de Archivo capacitacion 1
capacitacion
Administrar y mantener los equipos de | programacion de Ly Registro con
84 actividades Informatica firma 2

digitalizacion
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15.-UNIDAD ORGANIZATIVA: ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL

MEDIO DE
VERIFICACION
ACTIVIDADES AREA
CcoDIGO (ESTRATEGICAS/FUNCIONALES) SUPUESTO RESPONSABLE
TIPO META
e 1. Desarrollar los procesos de

adquisiciones y contrataciones del Plan

Anual de Compras con eficiencia,

oportunidad, transparencia y economia.

1.1 Recibiry Revisar cada una las De acuerdo a Registro
solicitudes de compra, verificando su solicitudes de las comprasal/
disponibilidad presupuestaria, unidades UACI/US Expediente 12
inclusién en el PAC y cumplimiento organizativas del proceso
de los requisitos establecidos. )

1.2 Gestionar cada proceso desde la
Revisidn de la Solicitud de Compra, De acuerdo a Registro
adecuacion de Bases, TDR, ET o solicitudes de las UACI/US comprasal/ 12
Solicitud de cotizacioén, hasta la unidades Expediente
distribucién del contrato u orden de organizativas. del proceso
compra

13 De acuerdo a
Gestionar Modificaciones al PAC- solicitudes de las US/UACI/UE] Modificatori 2
2016, segun se solicite. unidades a del plan

organizativas.

1.4 Recibiry comprobar que las
garantias de los ofertantes y D_e_acuerdo a .
contratistas cumplen con lo SO“C'tu.deS de las US/UACI/UFI Reglstrolde 2
requerido y emitir el respectivo un|(jad_es garantias
Oficio. organizativas.

1.5 Recepcion de Garantias, remision a 5 d
Tesoreria para su resguardo y € acuerdo a i
posterior devolucion a los procesos que | US/UACI/UF Rgg::,%:se 2
proveedores. requieran garantia.

1.6 Asesorary apoyar a los
Administradores de Contratos en el Della.cugrd(zjallas f d
seguimiento de los contratos y smqgu es de 10s UACI/AC/UJ n orme de 2
analisis de casos de incumplimiento administradores de seguimiento
de contratos. contrato

1.7 Gestionar en coordinacion con los
administradores de contratos y
Departamento Juridico las sanciones Registro de
por incumplimiento en los De acuerdo a las | UACI/AC/UJ | incumplimie 1
contratos, como Imposicion de solicitudes de los ntos
_multa_s,Z eje_cutar garantias, administradores de
inhabilitacion y otras contrato

1.8 Elaborary girarinstrucciones a las
unidades para la elaboracion y . _— Informe de
presentacion de sus requerimientos D'Spomb'“da,d de UACI/US requerimient 1
de compras del 2017. informacion 0s

41

Instituto de Acceso
a la Informacién Publica




Instituto de Acceso
a la Informacién Publica

1.9 Difundir documentos normativos
para la formulaciéon del PAC: LACAP,
RELACAP, Instructivos de la UNAC, la Disponibiidad de Informe de
Politica Anual de Adquisicionesy ; P UACI/US capacitacio 1
. o . informacion
Contrataciones de la Administracion n
Publica, Formatos y calendario de
formulacion.
1.10 Recibir, revisar, adecuar y consolidar,
en coordinacién con la UF, las
propuestas de cada unidad Informacién de UFI | UACI/US/UFI Registro 1
solicitante en un solo proyecto de
PAC-2017.
1.12 Gestionar la prérroga de contratos
del 2016 para el 2017 de. acuerdo a 5 UACI/US/UE] Registro 1
requerimientos y normativa Resolucion
establecida razonada de Pleno
1.13 Presentar a Pleno para su Proyecto
aprobacion el proyecto de PAC- Disponibilidad de UACI PAC 2017 1
2017. informacion presentado
1.14 Publicar el PAC-2017 aprobado. Aprobacion de Proyecto
presupuesto por la UACI PAC 2017 1
AL publicado
AE/AF/ Desarrollar sistemas de COMPRASAL
AN con procesamiento oportuno y
2. actualizado de la informacién
Institucional.
2.1 Coordinar la implementar el Sistema
informatico de ejecucion,
seguimiento y control de los De acuerdo a las | UACI/US/UFI Registro 1
procesos de compra. (COMPRASAL disposiciones de la
y Registro de Compras UNAC MH) UNAC
2.2  Elaborar Informes y Reportes
trimestrales sobre la ejecucion de ) o
procesos y presentar a GA, Pleno del | Disponibilidad de UACI Informes 4
IAIP, UAIP y UNAC, esta Gltima informacion
cuando lo requiera.
AF/AN Elaborar normativa que permita
3 fortalecer el proceso de
adquisiciones institucional.
Elaborar lineamientos y D|§;)fon|b|l|cz!<’fld de Lineamientos
3.1 procedimientos del proceso de n orma(_:l,on Y UACI y 1
A aprobacion de procedimient
adquisicion institucional Pleno 0s aprobados
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