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INTRODUCCION

El Instituto de Acceso a la Informacion Publica (IAIP), fue creado mediante el Decreto
Legislativo No. 534, de fecha 2 de diciembre de 2010, entrando en vigencia a partir del 8 de
mayo de 2011. Pero fue hasta el 23 de febrero de 2013, que se juramentan en sus cargos a
los Comisionados, cinco propietarios y cinco suplentes; los que recibieron la asignacion del
presupuesto de funcionamiento, en septiembre de ese mismo afo.

Es por ello que entre octubre de 2013y abril de 2014, se conformar el equipo de trabajo IAIP;
en este periodo se elabora el Plan Estratégico Institucional 2013-2016 y el Plan Operativo
Anual 2014 del 1AIP, con el apoyo de USAID.

Como institucion garante del acceso a la informacién publica, se han formulado los Planes
Operativos Anuales, 2014, 2015 y 2016, como parte de la informacion oficiosa puesta a
disposicion de la ciudadania. Es importante citar que todas las unidades organizativas, a
excepcion del nivel de Direccidn, estan obligadas a elaborar su POA.

Desde la creacién en el 2015, de la

(]
Instituto de Acceso
ala Informacién Pablica

Unidad de Planificaciéon, coordina y

Pleno, Gerencia Administrativa
Unidad de Planificacion

orienta el proceso de planificacion

+Planes Operativos
por unidad
organizativa
. *Ejecucién
\, financiera

*Plan Estratégico
PEI

institucional, realizando el seguimiento

*Plan Operativo
Anual POA

PLANIFICAR

Unidades | Unidades

Organizativas y. \ Organizativas
Planificacion /

ACTUAR CONTROLAR
* Reprogramacién
* Acciones
correctivas
* Informes de

evaluacion : ’

¢ Informes de
seguimiento
mensuales,

trimestrales.

Unidad de Planificacion

a los planes operativos, mediante
informes de avances en la ejecucion
de las actividades y metas de cada
unidad organizativa; ademas de un
informe trimestral, asi como un
proceso de revision, actualizacion y/o
reprogramacion de los planes

operativos vigentes.

El proceso reprogramacion realizado en agosto de 2016, se basa en la Normas de Control
Interno Especificas del IAIP, que permite el ajuste sobre la marcha, logrando los siguientes

resultados (ver Anexo 1. Detalle de reprogramaciones):
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POA 2016 INICIAL REPROGRAMADO ‘
ACTIVIDADES 84 86
METAS 1,073 1,088

PENSAMIENTO ESTRATEGICO INSTITUCIONAL

Velar por la correcta interpretacion y aplicacion de la Ley de Acceso a la
Informaciéon Publica para fomentar la cultura de transparencia en la
sociedad.

Ser la institucion que garantice el acceso eficaz a la informacion
publica para generar confianza, participaciéon ciudadana y
contribuir al desarrollo socioeconémico 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 Eficienciay eficacia,

e Integridad, ¢ Independencia,
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e Transparencia, e Competencia profesional,
e Servicio, e Probidad
e Confianza, e Solidaridad.

ESTRUCTURA ORGANIZATIVA INSTITUCIONAL

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

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

INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA ° o _
ORGANIGRAMA INSTITUCIONAL Ell e =

DIRECCION DIRECCION
EJECUTIVA JURIDICA

MARCO LEGAL

El marco normativo que ampara la formulacion del Plan Operativo Anual, es el siguiente:
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Ley de Acceso a la informacién Publica, Cap. | Informacion Oficiosa (Art. 10, literal 8)
b. Normas Técnicas de Control Interno Especificas (NTCIE) del IAIP, Cap. 2 (Art. 14 y

15)

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

Unidad de Planificacion.

PLANES OPERATIVOS ANUALES 2016 REPROGRAMADOS.

1.- UNIDAD ORGANIZATIVA: AUDITORIA INTERNA

MEDIO DE
ACTIVIDADES AREA VERIFICACION
CODIGO SUPUESTO
RESPONSABLE
(ESTRATEGICAS/FUNCIONALES) 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 informaciéon Plan de trabaj
. . .z an ae 1rapdaqjo
1.1.1 FP)lrehmmor para presentacion a del drea auditada AUDITORIA pre"minor’ 1
eno
Elaborar Plan de Trabajo 2017 an de frabai
1.1.2  definitivo para presentar a Corte Autorizacién de Pleno AUDITORIA F’orgjeﬂen”riovoclo 1
de Cuentas
Auditar a la Unidad de
1.2 . .
Capacitaciones
. ien . s Contar con informacion Memordndum
1.2.1  Realizar Planificaciéon del drea auditada AUDITORIA planificacion 1
. . . Contar con informacion Borrador de
1.2.2 Readlizar informe Preliminar del drea auditada AUDITORIA informe 1
. . ) Contar con informacion Informe
1.2.3 Readlizar informe Definitivo del drea auditada AUDITORIA definitivo 1
13 Auditar la Unidad de
) Comunicaciones
. ier . g Contar con informacion Memordndum
1.3.1 Realizar Planificacidon del drea auditada AUDITORIA planificacion 1
. . . Contar con informacion Borrador de
1.3.2 Readlizar informe Preliminar del drea auditada AUDITORIA informe 1
. . ) Contar con informacion informe
1.3.3 Readlizar informe Definitivo del drea auditada AUDITORIA definitivo 1
MEDIO DE
ACTIVIDADES AREA VERIFICACION
copico (ESTRATEGICAS/FUNCIONALES) SUPUESTO RESPONSABLE PO META
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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.
14 Auditar el cumplimiento ala Ley de
’ Acceso a la Informacion Pdblica
. s .z Contar con informacion Memordndum
1.4.1 Readlizar Planificacion del drea auditada AUDITORIA planificacion 1
. . . Contar con informacion Borrador de
1.4.2 Readlizar informe Preliminar del drea auditada AUDITORIA informe 1
i i . ol Contar con informacion Informe
1.4.3 Readlizar informe Definitivo del drea auditada AUDITORIA definitivo 1
Auditar las Compras y
1.5 . . .
Contrataciones Institucionales
. e .z Contar con informacion Memordndum
1.5.1 Realizar Planificacion del drea auditada AUDITORIA planificacion 1
. . . Contar con informacion Borrador de
1.5.2 Readlizar informe Preliminar del drea auditada AUDITORIA informe 1
. . .. Contar con informacion Informe
1.5.3 Readlizar informe Definitivo del drea auditada AUDITORIA definitivo 1
1.6 Auditar la Ejecucion Presupuestaria
1.6.1 Redlizar Planificacion Contar coninformacion | A jpioRA | Memordndum 1
- del drea auditada planificacion
. . .. Contar con informacion Borrador de
1.6.2 Readlizar informe Preliminar del drea auditada AUDITORIA informe 1
. . a e Contar con informacion Informe
1.6.3 Realizar informe Definitivo del drea auditada AUDITORIA definitivo 1
1.7 Auditar la Unidad de Recursos
) Humanos
. ier . 2 Contar con informacion Memordndum
1.7.1  Realizar Planificaciéon del drea auditada AUDITORIA planificacion 1
. . A Contar con informacion Borrador de
1.7.2 Readlizar informe Preliminar del drea auditada AUDITORIA informe 1
. . ) Contar con informacion Informe
1.7.3 Realizar informe Definitivo del drea auditada AUDITORIA definitivo 1
Auditar la Unidad de Archivoy
1.8 .,
Gestion Documental
. ie .z Contar con informacion Memordndum
1.8.1 Realizar Planificaciéon del drea auditada AUDITORIA planificacion 1
. . . Contar con informacion Borrador de
1.8.2 Readlizar informe Preliminar del drea auditada AUDITORIA informe 1
. . ) Contar con informacion Informe
1.8.3 Readlizar informe Definitivo del drea auditada AUDITORIA definitivo 1
1.9 Auditar los Estados Financieros
19.1  Redlizar Planificacién Confar coninformacion | A ypTORIA | Memorandum 1
a del drea auditada planificacion
. . oo Contar con informacién Borrador de
1.9.2 Readlizar informe Preliminar del drea auditada AUDITORIA informe 1
. . L. Contar con informacion Informe
1.9.3 Readlizar informe Definitivo del drea auditada AUDITORIA definitivo 1
MEDIO DE
ACTIVIDADE VERIFICACION
copico (ESTRATEGI%AS/FUNCSIONALES) SUPUESTO RESPONSABLE
TIPO META
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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.
1.10  Auditar a la Unidad de Tesoreria
. . .z Contar con informacién Memordndum
1.10.1 Realizar Planificacion del drea auditada AUDITORIA blanificacion
. . T Contar con informacién Borrador de
1.10.2 Realizar informe Preliminar del drea auditada AUDITORIA informe
. . T Contar con informacién Informe
1.10.3 Realizar informe Definitivo del drea auditada AUDITORIA definifivo
Efectuar seguimiento alas
1.11  recomendaciones de entes
fiscalizadores
. s . 2 Contar con informacién Memordndum
1.11.1 Realizar Planificacion del drea auditada AUDITORIA blanificacion
. . .. Contar con informacion Borrador de
1.11.2 Realizar informe Preliminar del drea auditada AUDITORIA nforme
. . . e Contar con informacion Informe
1.11.3 Readlizar informe Definitivo del drea auditada AUDITORIA definitivo
112 Efectuar auditorias a requerimiento
’ del Pleno
. ™ . . Contar con informacién Memordndum
1.12.1 Realizar Planificacion del drea auditada AUDITORIA blanificacion
. . . Contar con informacién Borrador de
1.12.2 Redlizar informe Preliminar del drea auditada AUDITORIA informe
. . T Contar con informacién Informe
1.12.3 Redlizar informe Definitivo del drea auditada AUDITORIA definifivo

Instituto de Acceso
a la Informacion Piblica
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2.- UNIDAD ORGANIZATIVA: UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL

MEDIO DE
VERIFICACION
copieo (ESTRATEégL\gI/?:ﬁzEZSIONALES) SUPUESTO RESPONSABLE
TIPO META
E Dirigir la gestion financiera institucional
mediante la coordinacion integracion,
AF/AN o p
supervision de Presupuesto, Tesoreria y
Contabilidad
Realizar seguimiento al presupuesto Disponer de la Informe de
1.1 . UFI . L. 12
2016 Informacion. ejecucion
Realizar informes trimestrales de la Disponibilidad de Informe
1.2 ) ) . ; 9 UFI . 4
Unidad financiera informacion frimestral
Conformar el Comité técnico de Autorizacién de
=, g Punto de
1.3 Formulacioén del Presupuesto conformacién por UFI Acta 1
Institucional pleno.
2. Coordinar las actividades
relacionadas con la elaboracién del
AF/AN proyecto del presupuesto institucional,
ejecucion, seguimiento y evaluacién
presupuestaria.
2.1  Consolidar la informacién de las Entrega de informacion
8 Informe de
necesidades para preparar el oporfuna de cada una Presupuesto | necesidades 1
proyecto del Presupuesto 2017-2020 de las unidades institucionales
organizativas.
09 Elaborar, consolidar y formular el Formulacion del Presupuesto/ Ar;feesﬁgogeescéo 1
" proyecto del Presupuesto y someterlo presupuesto UFI 2017-2020
a aprobacién 2016-2020
Remitir el proyecto de Presupuesto - 5 de | Anteproyecto
2.3 2017-2020 para revision y aprobacion Unigggggglrognizeoﬁjos Presupuesto presupuesto 1
de Pleno 9 2017-2020
Elaborar y someter aprobacién de la o
2.4 PEP Autorizacién de Pleno Presupuesto PEP 1
Elaborar créditos presupuestarios en b s d 5 ;
2.5 modulo presupuesto de aplicativo ocumentos oe Presupuesto ocumento 12
SAFI soporte de crédito de crédito
) - ) Informes de
04 Realizar modificaciones Solicitudes de las Presupuesto/ ajustes y 12
’ presupuestarias unidades UFI reprogramaci
ones
I . Estados de cuenta del | Presupuesto/ Registro de
2.7 Elaborar conciliaciones bancarias ; Conciliacione 12
banco, libro de banco UFI s
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MEDIO DE
CODIGO ACTIVIDADES SUPUESTO AREA VERIFICACION
ESTRATEGICAS/FUNCIONALES RESPONSABLE
( / ) TIPO META
3. Redlizar pago de obligaciones
institucionales y el debido regisiro en
AF/AN e Y g
auxiliares de la aplicacion informatica
SAFI.
Elaborar quedan de proveedores, | Verificacion de control . Registro de
3.1 L interno y normativa Tesoreria 12
para iniciar el proceso de pago legal quedan
3.2 Gestionar el proceso de pago de| Recepcién de planilla . S.O“C'Tu.q de
. . Tesoreria asignacion de 12
planillas del personal en el SAFI. definitiva cuota
Administrar las cuentas bancarias Registro de
abiertas para la administracion de los Recepcion de cheques
3.3 recursos financieros insfitucionales de documentos Tesoreria elaborados y 12
conformidad a las  disposiciones probatorios abonos a
legales y técnicas vigente. cuenta
Gestionar solicitud de cuota para el Rﬁgfﬁﬁfﬁf Registro de
34 POQO de las obligaciones adquiridas orobatorios Tesoreria Gestidn 12
" por el Instituto ante el Ministerio de devengados asignacion de
Hacienda. contablemente cuota
Elaborar la propuesta de pago a Recibir y Og"cor lof Registro dz
3.5 proveedores y planilla asignacion de cuota Tesoreria asignacion ae 12
. enviada por el MH y cuota por el
remuneraciones. riorizar obligaciones MH
p g
Elaborar reporte para el Ministerio de Redisiro de asi . R ;
3.6 Hacienda sobre fondos transferidos y EQISTTO A€ QSIGNACION 1o/ UFI eporte 4
fondos no utilizados de cuotas por el MH frimestral
37 Dar cumplimientfo a las obligaciones Documentos Tesoreria Declaraciones 12
" tributarias del Ministerio de Hacienda. probatorios de renta
4. Registrar los hechos econémicos que
modifiquen los recursos y obligaciones
AF/AN del IAIP y preparar informes
financieros en los plazos establecidos
en las disposiciones legales y técnicas
vigentes.
Efectuar los registros contables de b ; Registro de
4.1 todos los hechos econdmicos que orcc)gg}igois Contabilidad partidas 12
genera la Institucion. P contables
42 Elaborar cierre contable mensual y Partidas contables Contabilidad/ 12
"~ preparar los Estados Financieros. procesadas en el SAFI UFI
Elaborar cierre contable anual Elaboracion de ajustes Contabiidad/ Informe
4.3 preliminar (mes trece) y preparar y cierre a diciembre UFI _Estados 1
Estados Financieros preliminares. (mes trece). F'”O”C'ﬁfs
para
Elop(?rgr cierre contable anual Cierre a diciembre Contabilidad/
4.4 definitivo (mes catorce) y preparar (mes catorce) UFI 1
Estados Financieros Definitivos.
Analizar la informacién Financiera y Estados i ] '”fi‘m;e de
4.5 elaborar Notas Explicativas a los sfados HNAncieros Contabilidad otas 2
Estados Fi . definitivos explicativas
stados Financieros. semestral

10
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4.- UNIDAD ORGANIZATIVA: COMUNICACIONES Y RELACIONES PUBLICAS

MEDIO DE
ACTIVIDADES VERIFICACION
CODIGO SUPUESTO AREA RESPONSABLE
(ESTRATEGICAS/FUNCIONALES) TIPO META
AF 1 Elaborar normativa interna de la Unidad
de Comunicaciones
1.1 Disenar la Politica de Funciones en el
Comunicaciones y de Relaciones g/‘rgg:]gfc?én , Unidad de opFr’ggi;cCI'O , !
Publicas del IAIP disponibilidad Comunicaciones |~ i dida
presupuestaria
1.2 Creary comunicar la politica de uso | Funciones en el
de redes sociales institucional Manual de Unidad de Politica
organizacion y Comunicaciones op_roquo Y 1
disponibilidad difundida
presupuestaria
AE/AF/ 2 Promover una cultura de transparencia
AN en la sociedad y entre los servidores
pUblicos, a fravés de los medios de
comunicacion
2.1 Participar en espacios de entrevistas [ Informacion de
en los medios de comunicacién para | interés publico
divulgar la LAIP provqmenfe del Unidad de Informe de
frabajo de los S - 12
Comisionados o Comunicaciones enfrevistas
unidades misionales
del IAIP
2.2 Sostener conversatorios con Disponibilidad
periodistas de los diversos medios de | presupuestaria y Unidad de Informe de 2
comunicacion 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 infernet Unidad de Informe de
T en optimas S . 12
quehacer institucional, derecho de condiciones Comunicaciones monitoreo
acceso ala informacion publica, la
transparencia, proteccién de datos
personales y corrupcion
AE/AF/ 3 Divulgar permanentemente el trabajo,
AN logros y resultados del IAIP
3.1 Elaborar boletines o comunicados Informacion de
divulgativos interés publico
provqmenTe del Unidad de Informe de
frabajo de los c S boletines 12
. omunicaciones .
Comisionados o publicados
unidades misionales
del IAIP
3.2 Coordmor la elaboracion Qe Ig, Informacion de las .
memoria de Iobores,, publlcooon de | Unidades del IAIP y Unidad de Memoria de :
logros y datos estadisticos disponibilidad Comunicaciones Iobpres
- publicada
presupuestaria

11




MEDIO DE
ACTIVIDADES VERIFICACION
CODIGO SUPUESTO AREA RESPONSABLE
ESTRATEGICAS/FUNCIONALES
( / ) TIPO META
3.3 Publicar estudios sobre acceso ala Informacién 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 frabajo e
de su mision /Aniversario del IAIP presupuestaria Comunicaciones informe de
ejecucién
3.5 Divulgar a fravés de un evento Plan de
pobhco la impoﬁcnc]c de la Ley de Disponibilidad Unidad de frabajo e
Acceso a la Informacidén Publica presupuestaria Comunicaciones informe de
ejecucién
3.6 Realizar rendicién de cuentas del Plan de
IAIP en la que participen diversos Disponibilidad Unidad de frabajo e
sectores de |la sociedad /En San presupuestaria Comunicaciones informe de
Salvador y Oriente ejecuciéon
3.7 p £ Plan de
romover a fravés de un evento ) - ) .
publico la prevencidn y el combate Disponibilidad Unidad de frabajo e
| . presupuestaria Comunicaciones informe de
ala corrupcion ejecucion
AE/AF/ Desarrollar campaiia de difusién de la
AN 4 LAIP focalizada a la sociedad civil
41 Elaborar Téminos de Referencia
para campana focalizada y abrir D|spomb|||do_o| Un'd.Od qe TOR
proceso de adjudicacion presupuestaria Comunicaciones elaborados
4.2 Coordinar el cumplimiento de
.. . .. Contratoy Unidad de Informe de
E;orﬁ;gglggzkj{ce:ﬁgr%on de presupuesto Comunicaciones | cumplimiento
4.3 L.
Presentar evaluaciéon de la Informes de Unidad de Informe de
campana publicitaria cumplimiento Comunicaciones | Evaluacién
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
5 coordinada con oftras instituciones Disponibilidad Unidad de Informe de
" conlas que el Instituto tiene presupuestaria Comunicaciones resultados
acuerdos de cooperaciéon para
promover el DAIP
Realizar foros universitarios para ) . )
52 promover el derecho de acceso ala Disponibilidad Unidad de Informe de
’ informacién pablica presupuestaria Comunicaciones resultados
53 Divulgar la LAIP en medios de :QIZ[QSOCL,'E?SOG ara Unidad de Informe de
~ comunicacién universitarios publicop Comunicaciones resultados
la poblacién
54 Reproducir materiales divulgativosy | Disponibilidad Unidad de d'\i/\\/ﬂegctlilve;s
’ promocionales presupuestaria Comunicaciones elobgrodos

12
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MEDIO DE
ACTIVIDADES VERIFICACION
CODIGO SUPUESTO AREA RESPONSABLE
ESTRATEGICAS/FUNCIONALE
(ES GICAS/FUNCIO S) 1IPO META
AE/AF Desarrollar campana de la LAIP
6 focalizada en personas con capacidades

especiales

Elaborar videos y materiales sobre la oI bildad Uridad d Material

6.1 LAIP para personas con sponiofidac ncad ae ateriaies 2
discapacidad presupuestaria Comunicaciones elaborados
Realizar evento publico con . . ) Plan de

62 personas con discapacidad sobre I | Disponibiidad Unidad de frabajo e 1
. it ia de la LAIP presupuestaria Comunicaciones informe de
Imporfancia cumplimiento

AE/AF/ Facilitar a la poblacién informacion sobre
AN 7 el lAIPy la LAIP a través 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

Sptimas Comunicaciones resultados
condiciones

7.2 Redlizar difusidén a través de las redes | Informacion de
sociales interés publico

E;obv§g|zrwefleoscjel Unidad de Informe de 12
Comiéionodos o Comunicaciones resultados
unidades misionales
del IAIP
5.- UNIDAD ORGANIZATIVA: ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
MEDIO DE
ACTIVIDADES VERIFICACION
CODIGO SUPUESTO AREA RESPONSABLE
ESTRATEGICAS/FUNCIONALES
( / ) TIPO META
Elaborar normativa para promover la
eficacia del IAIP en el cumplimiento
AN 1. delaleyde Accesoala
Informacién Publica y la gestion
pUblica
Elaborar el procedimiento para P}Sponibi,",d‘]d de 5 ;
1.1 recabary divulgar la informacién informacion’y UAIP ocumento 1
fici del IAP aprobacion de aprobado
oficiosa del |Al Pleno
Elaborar el procedimiento para P}Sponibi,",d‘]d de 5 ;

1.2 tramitary resolver las solicitudes de informacton y UAIP ocumenio 1
inf ., aprobacion de aprobado
informacion Pleno
Implementar un programa para ) .

1.3 recabary publicarla informacién Disponibiidad de UAIP Programa 2
oficiosa del IAIP informacion elaborado
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MEDIO DE
ACTIVIDADES VERIFICACION
CODIGO SUPUESTO AREA RESPONSABLE
ESTRATEGICAS/FUNCIONALES
( / ) TIPO META
Promover la eficacia del IAIP en el
cumplimiento de la Ley de Acceso a
AN AF | 2. e e o
la Informacién Piblica y la gestion
publica
‘i Apoyo de las Registro de
Resolver | licit . .
2.1 in?cs)(r)mgcigiso Zliiiindeion al IAIP unidades UAIP expedientes 12
Qu organizativas elaborados
Apoyo de las Informe de
22 R lectar licarla informacidn icacié
?icio ec g lﬁjsb cariainformacio unidades UAIP/UO del IAIP l’f};’gﬁgg:gg 4
oficiosa de organizativas .
oficiosa
Publicar las resoluciones del Ol Resolucion Resolucion
2.3 cuando resuelva solicitudes de esoluciones UAIP esoluciones 6
. . emitidas publicadas
informacion
Clasificar, previa designacion del Apoyo de las indice d
2.4 Pleno, la informacién publica de la unidades UAIP/UO del IAIP r:els(;fvoe 2
institucion como reservada organizativas
Instruir a los servidores de la
dependencia o enfidad que sean
necesarios, para recibir y resolver las | APOYC d€ las Expediente
2.5 . . ! unidades UAIP/RRHH N 2
solicitudes de informaciony la o o capacitacion
. ., . ., rganizativas
publicacion de la informacion
oficiosa
Brindar acompanamiento y Convocatoria de la o .
2.6 participacion en las ferias de unidad de UAIP/Comunicaci | Registro de la 3
. . . . ones actividad.
fransparencia que realice el IAIP comunicaciones
Mantener dlianzas con los oficiales
AN/AF [3 de informacion para lograr un mejor
cumplimiento a la LAIP
Coordinar la elaboracién de guias Apoyo de las Guia para
3.1 sobre acceso alainformacion unidades UAIP/F%CNAUZAG oficiales de 1
publica organizativas informacion
Impartirjornadas de capacitaciény A de los Ent Exoedient
3.2 divulgacién alos oficiales de Poyo ge fos Entes UAIP/UNCAP xpeadiente 5
. . obligados capacitacion
informacion
) o ’ Informe sobre
33 Gestionar los indices de reserva de Apoyo de los Entes | UAIP/U JURIDICA/ | los indices de 2
" los Entes obligados obligados Fiscalizacion informacién
remitidos
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CODIGO

ACTIVIDADES
(ESTRATEGICAS/FUNCIONALES)

SUPUESTO

AREA RESPONSABLE

MEDIO DE
VERIFICACION

TIPO

UAIP/U Publicacion
Publicar el indice centralizado de Apoyo de los . .| deindice
3.4 ) JURIDICA/Fiscali : 2
reservas Entes obligados iy centralizado
zacion
de reserva
Informe de
Establecer alianzas estratégicas con | Apoyo de los resulfados
35 .. . ! : UAIP 1
oficiales de informacion Entes obligados de las mesas
de trabajo
Evento de divulgacion de la LAIP Apoyo de los Informe de
3.6 . - . : UAIP } ) 1
para oficiales de informacién Entes obligados divulgacion

Elaborar plantilla para recolectar
41 informacién de las unidades de Apoyo de los UAIP/U Plantilla 1
" acceso alainformacién publica de | Entes obligados JURIDICA elaborada
los entes obligados
40 §ome’rer a aprobacién del Pleno el Apoyo dg los UAIP opﬁgg]o?:%n 1
informe anual Entes obligados
de Pleno
Informe
anual
43 Remitir el informe anual a la Apoyo de los UAIP elaborado y 1
~  Asamblea Legislativa Entes obligados remifido ala
Asamblea
Legislativa
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6.- UNIDAD ORGANIZATIVA: PLANIFICACION

MEDIO DE
VERIFICACION
CODIGO ACTIVIDADES SUPUESTO AREA RESPONSABLE
(ESTRATEGICAS/FUNCIONALES) IIPO META
AE/AF/ 1 Desarrollar el proceso de
AN " Planificacién Estratégica Institucional
Elaborar Términos de Referencia
frat ltoria disefio PEI | 32 aPrueban los lanificacié TDR elaborad 1
1.1 para contratar consultoria diseno recursos financieros Planificacion elaborados
2017-2020 requeridos
. ., Las UO participan en
., Redlizar evaluacion anual del PH el proceso y enfregan Planificacié ev”gﬁ;”;?én 1
< (2013-2016) la informacion aniticacion ol
oporfunamente
Coordinarinicio de consultoria
| racion i Nosti - B Informe de
1.3 (e ObQ O.C onde qu osfico El documento cumple Planificacion avance de 1
trat de L deb PEl
estrategico y de Linea de base con requisitos proceso
2017-2020) estipulados en TDR
1.4 Coordinar elaboracion de El documento cumple Planificacion Documento PEI 1
" documento PEI (2017-2020) con requisitos
estipulados en TDR
El documento cumple Informe de
1.5 Revisary validar PEl (2017-2020) con requisitos Planificacion aceptacién de 1
estipulados en TDR PEI
Coordinar oprobocién del PEI El Pleno autoriza - iy Acuerdo de
1.6 Planificacién - 1
(201 7_2020) documento aprobacioén
Coordinar socializacién del PE (2017- | El PEI esté aprobado y e Registro de
1.7 ) Planificacién DA 1
2020) el personal asiste a socializacién
socializacion
AE/AF/ ,  Desarroliar el proceso de
AN *  Planificacién Operativa Institucional
Realizar programacién anual de b B
2.1 entrega de informes de seguimiento | .. . Planificacién regramacion 1
o Disponibilidad de anual
y evaluacién. informacién.
Gestionar aprobaciéon y publicacion | pieno autoriza e Acuerdo de
2.2 Planificacion iy 1
de POA 2016 documento aprobacién
) » Las UO remiten la . Informe de
2.3 Readlizar evaluacion anual POA 2015 | informacion Planificacion evoluocllon 1
oportunamente anua
H F.] Las UO remiten la Informe de
Realizar el seguimiento al POA
24 informacién Planificacion seguimiento 12
2015/2016 oportunamente mensual
R I | i6n i tral POA Las UO remiten la Informe de
2.5 edilizar evaluacion mmesira informacién Planificacién seguimiento 4
2015/ 2016 oportunamente frimestral
. . s | El Pleno autoriza . L. Informe de
2.6 Realizar reprogramacién POA 2'016 Proceso. Planificacion reprogramacion 1
Las UO remiten la
2.7 Formular Plan Operativo Anual 2017 | informacion Planificacién POA formulado 1
oportunamente
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Instituto de Acceso
a la Informacién Puablica

CODIGO

ACTIVIDADES
(ESTRATEGICAS/FUNCIONALES)

SUPUESTO

AREA RESPONSABLE

MEDIO DE
VERIFICACION

TIPO

META

Incrementar competencias del Disponibilidad Informe de
3.1 personal de la Unidad de financiera Planificacion capacitacion 2
Planificacidon Institucional recibida
Incrementar competencias del Disponibilidad del Informe de
3.2 personal del IAIP en temas de personal para asistir Planificacion capacitacién 2
planificacion Institucional a la capacitacion impartida
Disponibilidad de la
Coordinar la sistematizacion i rUm”,'CT’!Od der | Informe de
3.3 informdtica del proceso de ° disg%g%gi}o © Planificacion sistematizacion 1
e - ) de POA
Planificacion Operativa aplicacién
respectiva
4, Hlaborar Manual de Organizacién y P'S%%”'bgd%? de M |
" Funciones Institucional as Uy ae Fleno Planificacion anua 1
para autorizar el elaborado
documento.
] - B ) Disponibilidad de
Coordinar la planificacion operativa los comités para e Informe de
42 e, Planificacion - 1
de los comités del |AIP. presentar la cumplimiento
informacién.
Realizar el seguimiento a los planes Disponibiidad de e Informe de
4.3 " informacion de los Planificacion - 3
de los comités del |AIP comités seguimiento
Brindar asistencia técnica en el i
N Las UO requieren e Registro de
4.4 proceso de planificacion alas asistencia féenica Planificacion asistencias 12
unidades organizativas del |AIP brindadas
Brindar asistencia técnica en Las UG requieren _
45 desarrollo organizacional a las osisfencioof'glcnico Planificacion Eii?fl:fr‘iic;? 12
" unidades organizativas del |AIP meact brindadas

Elaborar informe de la P.O”'C'p.oc'on e, Registro de

5.1 t | ién instituci | acftiva de jefaturas Planificacion eventos 1
autoevaluacion instituciona reqlizados
Coordinar la elaboracion del Plan Disponibilidad de e Plan de

5.2 . . . informacién de los Planificacion . - 1
para la implementacidn de mejoras comités implementacion
Coordinar la ejecucion de procesos Aprobacion del e Informe de

5.3 . Planificacién - 2
de mejoras Pleno seguimiento
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7.- UNIDAD ORGANIZATIVA: CAPACITACIONES

MEDIO DE
VERIFICACION
copieo (ESTRATEélcc::TRQ/DFGRgONALES) SUPUESTO AREA RESPONSABLE
TIPO META
AE/AF/ Brindar capacitaciones a entes
AN ] obligados y sociedad civil para
: promover la cultura de acceso a
la informacién
Contar con
informacion y
. . . UNCAP PAC 1
1.1 Elaborar Plan de Capacitaciones aprobacion de
Presidencia
Contar con
Desarrollar capacitaciones a przzsé’eigﬁio
Oficiales de Informacion sobre lineamientos de Capacitacio
1.2 lineamientos y criterios resolutivos | informacién reservada UNCAP nes 12
del IAIP (Organos del Estado, qufos perso'noles, impartidas
t& lcaldias) criterios resolutivos del
autdnomas y alcaldias IAIP, apoyo de la
Unidad Juridica
. . Contar con
Desarrollar capacitaciones a presupuesto
Oficiales de Informacidn sobre gf;ce;g;g{e%g gz Capacitacio
1.3 Guia de proc_:edlmlen.’rf)s de acceso, apoyo de la UNCAP _ neTs_d 5
acceso alainformacion (Organos | unidad de Acceso a imparfidas
del Estado, auténomas y alcaldias) | la Informacién Poblica
del IAIP
Desarrollar capacitaciones a
Oficiales de Informacién sobre c
. . . ., ontar con
Lineamientos de publicacion de presupuesto Capacitacio
1.4 informacion oficiosa. (Gobierno ~ necesario, UNCAP ~nes 4
central, rganos fundamentales lineamientos, con imparfidas
de Estado, auténomas apoyo de la Seccion
e S - " Y de Fiscalizaciéon
municipalidades).
Desarrollar capacitaciones a
Respopsobles _d_e Archivos de Contar con c .
15 alcaldias municipales sobre presupuesto UNCAP Op‘;g'sgc'o 4
’ Lineamientos de Gestion _ nhecesaro, impartidas
Documental y Archivos, emitidos lineamientos, apoyo
Y 4 de la de Fiscalizaciéon
por el IAIP
Desarrollar capacitaciones a
Responsables de Archivos de c
. . . , ontar con
|ns’r|’r_UC|ones autébnomas y presupuesto Capacitacio
1.6 gobierno central sobre necesario, UNCAP nes 6
Lineamientos de Gestidn Iineomign’ros, c:poxo impartidas
D tal'y Archivos, emitidos de la Unidad Gestion
ocumen Y 4 Documental y
por el IAIP Archivos
Desarrollar capacitaciones a
docentes del sector publico y
privado de educacién inicial, Contar COTn Capacditacio
1.7 bdsica y media de guias necggg:i‘épgg;?o de UNCAP ~nes 3
diddcticas qe apoyo al docente convocatoria por impartidas
sobre materias reguladas en la parte del MINED
LAIP

18
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MEDIO DE
ACTIVIDADES VERIFICACION
CODIGO SUPUESTO AREA RESPONSABLE
(ESTRATEGICAS/FUNCIONALES) PO META
Desarrollar capacitaciones sobre
Contar con

el DAIP y aspectos conceptuales

presupuesto necesario

Capacitacio

1.8 de la LAIP, dirigidas a miembros de | y apoyo de Ia Unidad UNCAP ~nes 2
la Red de Capacitadores de Recursos Humanos impartidas
Gubernamentales. dellAIP
Desarrollar jornadas de Contar con
sensibilizacion sobre principios presupuesto necesario Cobacitacio
bdsicos de la LAIP y el DAIP para y con convenio de P

1.9 - . , - UNCAP nes 20
funcionarios de Alcaldias ngEODeFOC'On Zon| impartidas

.. . M y apoyo de la
Mun|¢|p0|es (M!embros de Unidad Juridica
concejo municipal y Alcaldes).
Desarrollar jornada de
capacitacion de procesos CO”ffOf con Aciividad
. . P presupuesto necesaro CTiviaa

1.10 formo’rl\./ps.sobre el ejercicio del o idenfificacion de UNCAP realizada 1
DAIP, dirigidos a organizaciones actores clave
de la sociedad civil.

Desarrollar cursos de capacitacion
y de promocién para sociedad Contar con
civil sobre el DAIP, procedimiento Dre?ggiﬁ*:ﬂ?oescdeémo Capacitacio

1.11 de acceso a lainformacién y otros cooperacién con UNCAP nes 7
procedimientos que se conocen organizaciones de la impartidas
ante el IAIP y participacién sociedad civil
ciudadana.

.. Contar con solicitud
Atender solicitudes de de capaditacion y o
capacitaciones sobre materias disponibiidad de Capacitacio

1.12 X UNCAP nes 24
reguladas en la LAIP de entfes hor%ﬂog OD%YO de impartidas
obligados y sociedad civil uni i Juridicay

rchivos
Desarrollar taller de evaluacion Contar con Informe de

1.13  para el nivel de implementacidon informacion UNCAP implementaci 1

del Plan de Capacitaciones. on del PAC
, Contar con apoyo UNCAP Informe de 1
Desqrrollor modulo sobre lg] LA!P logistico del Ministerio implementaci
1.14 en diplomado de educacion fiscal | de Hacienday de én
y transparencia Educacion
. . En coordinacion UNCAP Informe de 1
Desarrollar curso en Umvemdod de logistica de la UES y implementaci
115 El Salvador para estudiantes sobre | aprobacion de on

el derecho de acceso ala
informacién publica

Presidencia
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I'

Brindar asesoria sobre
metodologia participativa, control
y registro para desarrollo de
actividades de capacitacion alas
unidades vinculadas ala
promocién de cultura de acceso
a la informacién.

Contar con
presupuesto y con la
disposicion de las
unidades que con
base al manual de
funcionesy
organizacién deban
desarrollar
capacitaciones
externas

UNCAP

Asesoria 1
brindada

Actualizar contenido del curso

Contar con
informacion

Contar con
. . UNCAP Documento
3.1 Actualizar contenido del curso informacion aprobado 1
Contar con recursos
39 Coordinar el montoje de curso en la tecnolégicos UNCAP Curso 1
’ plataforma virtual ) publicado
necesaros
Realizar acciones de
UNCAP i
3.3 Implementar el curso convocatoria informe 1

Contenido
del curso

Coordinar el montaje de curso en
la plataforma virtual

Contar con recursos
tecnolégicos
necesarios

Curso
colocado en
plataforma
virfual

Contar con
5.1 Elaborar contenido de folletos informacién y UNCAP Materiales 2
’ para sociedad civil apoyo para la elaborados
diagramacién
Contar con
52 Elaborar contenidos de folletos informacién y UNCAP Materiales 2
’ para entes obligados apoyo para la elaborados
diagramacioén
Contar con
. . presupuesto y Folletos
53 Dlsfpr|ry rgproducw follg’ros para | Steriales UNCAP impresos y 4
sociedad civil y entes obligados elaborados distribuidos
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MEDIO DE
ACTIVIDADES VERIFICACION
CODIGO SUPUESTO AREA RESPONSABLE
(ESTRATEGICAS/FUNCIONALES) PO META

Disenar Mddulo de capacitacién | contar con

5.4 sobre aspectos bdsicos de informacién y UNCAP Médulo 1
fransparencia y acceso ala apoyo de la disefiado
informacion publica cooperacion
Desarrollar contenido de caja de | contar con )

55  hemramientas y materiales informacion y UNCAP Hcdjade 1
relacionados para facilitador y apoyo de la desarrollada
estudiante cooperacion

Reproducir y distribuir guias para

Contar con materiales

. . elaborados y Guias
6l docentes de los niveles educativos | o ouesto para la UNCAP Oresas 5
. desd laria hasta ed . fo P Y
esde parvulana nasta educacion | reproduccion distribuidas
media
Reproducir y distribuir folletos Contar con matferiales
I'dp Y tudiantes de | elaborados y Folletos
) udicos para estudiantes de los presupuesto para I UNCAP  ludicos 5
niveles educativos desde reproduccion impresos y
distribuidos

parvularia hasta educacién media

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

Contar con materiales

71 Fiel derec;bo dfe qcceso ala elaborados y UNCAP inisgfedsfy 1
informacion publica y la Ley de presupuesfo para la distribuido
Acceso a la Informacién Publica | fePreduecion
en una muestra de municipios de
El Salvador”
Reproducir y distribuir estudio
§obre el ESTGdF? dela Contar con materiales Estudio
79 implementaciéon de Iq ’Ley gle. elaborados y UNCAP impreso y 1
Acceso ala Informacion Publica presupuesfo para la distribuido

en una muestra de municipios de
El Salvador”

reproduccion
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MEDIO DE
ACTIVIDADES VERIFICACION
CODIGO SUPUESTO AREA RESPONSABLE
(ESTRATEGICAS/FUNCIONALES) TIPO META
:ﬁ/ AF/ Diagnosticar experiencia en el dmb
8. formativo que el IAIP ha desarrollad
para la mejora del proceso
Elobplror Diognosfic;o de la Contar con Diagnéstico
8.1 funcién de Capacitacion en el informacién y apoyo UNCAP 1
IAIP. de la cooperacién
Elaborar Hoja de Ruta que oriente
la mejora continua de la labor Contar con
8.2 educativa ofrecida por el IAIP ala | informacién y apoyo UNCAP Hoja de Ruta 1
ciudadania y alos servidores de la cooperacion
publicos.
8.- UNIDAD ORGANIZATIVA: GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO
MEDIO DE
ACTIVIDADES AREA VERIFICACION
CODIGO SUPUESTO
RESPONSABLE
(ESTRATEGICAS/FUNCIONALES) TIPO META
AF 1. Crear el sistema institucional de
gestion documental y archivos
Documentos
Elaborar instrumentos técnicos del Contar con fe‘;’;‘;%nde
1.1 i;s’remo InSTI:UCIOﬂ?\! de gestion rcw]orrggg\éoc interna Archivo documental 6
ocumental y archivos pr elaborados y
aprobados
. .. . ., Manuales y
19 Elob_qrcr normativas |ns’r|’ruc.|onoles de | Aprobacion por Archivo guias 7
gestidn documental y archivos parte del Pleno claborados
Crear el archivo central e instalacién Infraestructural/l
1.3 delos documentos Presupuesto para Archivo nstalacion 2
crearlo documentos
Capacitar al personal del IAIP en Archivo/ Infraestructura/l
1.4 gestion documental Participacion de las Recursos nstalacion 3
Unidades Humanos documento
Dar seguimiento y asesoria a las Paricinacion de | Reportes de
1.5 Unidades en temas de gestion Uo.r Iclpacion de las Archivo asistencias 5
. nidades L
documental y archivos técnicas
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CODIGO

ACTIVIDADES
(ESTRATEGICAS/FUNCIONALES)

SUPUESTO

AREA
RESPONSABLE

MEDIO DE
VERIFICACION

TIPO META

Elaborar materiales e imparticién de Disponibilidad de . Expediente de

2.1 . - Archivo 10
cursos para los entes obligados recursos y logistica los cursos
Imporhrchorlos_ sobre.ges’rlon o Solicitudes externas, . Regisiro y

22 dofcumen’rol y lineamientos a solicitud | ygnsporte Archivo expediente 4
externa

Elaborar guias técnicas de gestidon

Guia técnica

. para

3.1 docgr_ner;_’rgl éOrChWO pcrcb_ Recursos para Archivo implementar 2
municipalidades y para gobierno publicacién ineamiontos
central GDA
Dar asistencia técnica en la Transporte, logistica . Registro y

32 implementacién de lineamientos E’SP'G atender en el Archivo expediente 6

33 Elaborar informes de cumplimiento de Archivo Informes de 1

los entes obligados de la LAIP

Transporte, logistica
ara las visitas

cumplimiento

4.1

Organizar el evento: "semana de los
archivos"

Recursos para el
evento

Archivo

Informe del
evento
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9.- UNIDAD ORGANIZATIVA: ESTUDIOS E INVESTIGACION

L
Instituto de Acceso
a la Informacion Piblica

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 informacién piblica".
1.1 Elaborar y publicar términos de _ Estudios e Términos de
referencia para contratar consultoria | 3¢ aprueban losrecursos | invesfigacion referencia 1
. financieros requeridos elaborados
para elaborar estudio.
1.2 Coordinar el trabajo de campo. Se aprueba el plan de _ Estudios e Informe de
trabajo presentado por investigacion. tfrabagjo de 1
la consultora. campo
1.3 Coordinar el procesamiento de la Se concluye el frabajo Estudios e Se cuenta con
informacion de cambo investigacion una base de 1
i Po-. datos
1.4 Coordinar la revision del informe final | &l documento cumple _ Estudios e Documento
de estudio con requisitos investigacion final de estudio 1
estipulados en TDR
1.5 Coordinarla presentacion del estudio. | pieno autoriza el Estudios e Acuerdo de
investigacion aprobacion del
documento con el leno/ Regist 1
informe final. P eng . eg_|§ ro
socializacion
AE Iniciar proceso para elaboracién de
2. estudio que mida la satisfaccion de los
clientes del IAIP.
Elaborar términos de referencia para s oan | i Términos de
s € apruepan Ios recursos STUQIoS e .
21 COﬂTI’qTOI’ consultoria para elaborar financieros requeridos investigacion referencia 1
estudio. elaborados
. . Se aprueban el plan de Estudios e Informe de
2.2 Coordinar frabgjo de campo. trabajo presentado por ) laaeia trabajo de 1
la consultora. investigacion campo
AE Contribuir a la generacién de
3 conocimientfo a fravés de una
investigacion para caracterizar los casos
que enfran al |AIP.
31 Elaborar propuesta de La unidad juridica Estudios e Propuesta de 1
: caracterizacion. participa en el proceso. investigacion clasificacion
Revisar los casos y hacer la Se dispone de pasantes Estudios & Informe de
3.2 . . . para elaboracién de investiqacion frabajo de 1
caracterizacion de los mismos. investigacion. 9 campo
Se dispone de la
. 3 . documentacion Estudios e Informe final
33  Haborarinforme final de estudio requerida para revision investigaciéon de estudio 1
de casos.
Pleno autoriza el Acuerdo de
Presentar de resultados de documento con el Estudios e aprobacién del 1
34 informe final.

caracterizacion.

investigaciéon

pleno/ Registro
socializacién
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CODIGO

ACTIVIDADES
(ESTRATEGICAS/FUNCIONALES)

SUPUESTO

AREA
RESPONSABLE

MEDIO DE
VERIFICACION

TIPO META

. o Lo Acceso a . Registro con
41 Revisar bibliogrdfica de modelos de documentacion inssef;id'gi ° | documentos 1
politicas de investigaciones y estudios. | bibliografia 9 consultados
Politica de
. . Disponibilidad de equipo Estudios e estudios e
42 Redocm_r de POlng' I|n.e,os y temas necesario investigacion investigacion 1
de estudios e investigacion. del IAIP
43 Validarla Politica, lineas y temas de | Disponibilidad de _ Estudios e Regisfro de 1
Estudios e Inves’rigocién unidades operativas investigacion validacion
1e . : Acuerdo de
4.4 Presentar al pleno de poalitica, lineasy | pisponibilidad de Pleno inEsetsUtidlgsciec’m aprobacion del 1
temas de estudios e investigacion. 9 pleno

ReVISOI’ blb“OgFéﬁCG pCer |O Acceso a Estudios e Regisfro con
5.1 redacciéon de publicaciones y documentacion investigacion documentos 1
documentos. bibliografia e consultados
50 Redactar guia para la redaccion de | bisponibilidad de equipo Estudios e Guia bésica 1
"~ publicaciones y documentos del AIP. | necesario investigacion elaborada
Presentar al pleno de guia bdsica Esiugi Acuerdo d
. s . . . STUdIOS € cuerao de
53 paralaredaccion de publicacionesy | Disponibiidad de Pleno investigacion aprobacion 1
documentos del |AIP.
Acceso a Estudios & Registro con 1
6.1 Apoyar en la revision de la normativa. | documentacion investiaacis documentos
bibliografia investigacion consultados
Apoyar en la elaboracion de Unidad de fiscalizacién Ectudios ndicadores 1
6.2 :_rj:\:ligzodores de cumplimiento de la E%Sd%e;gdo investigacion slaborados
. 1y i 1
63, Apgyoren la volldocm‘)n‘de Disponibiidad de Pleno  Estudios e Acuerdo de
indicadores de cumplimiento. investigacion aprobacion

Elaborar el informe anual a la
Asamblea Legislativa.

Unidad de Acceso ala

Informacién defina
prioridades y defina
metodologia.

Estudios e
investigaciéon

Informe anual 1
aprobado

Presentar al pleno el informe anual a
la Asamblea Legislativa

Disponibilidad de Pleno y
solicitud de apoyo

Estudios e
investigaciéon

Acuerdo de
aprobacién de 1
informe anual




OR §,
(pDOR Ep
W ‘q

Ll

MEDIO DE
ACTIVIDADE VERIFICACION
copieo (ESTRATEGI((:ZAS/FUNCSIONALES) SUPUESTO RESPONSABLE
TIPO META
AF Establecer vinculos de colaboracién con
instituciones académicas sobre temas de
8 fransparencia, acceso a la informacion
publica, proteccién de datos y rendicion
de cuenftas.
Acercar el IAIP a instituciones Presentacion
démi tablecer lineas i de Proyectos a
academicas para esida Convenio o carta de Estudios e elaborar de
8.1 de trabajo compartidas para elaborar | entendimiento entre la invesfigacion | Manera 2
estudios e investigaciones de manera | universidady IAIP. colaborativa.
colaborativa.
AF 9 Apoyar en el desarrollo de diferentes
actividades de la institucién.
Brindar los apoyos que sean S . Fg%‘:f‘%soiién Eg%‘;g? de
i . iempre que haya un
9.1 requeridos desde la unidad para el requerimiento de apoyo brindados 12
fortalecimiento de la institucion.
10.- UNIDAD ORGANIZATIVA: UNIDAD JURIDICA
MEDIO DE
ACTIVIDADE VERIFICACION
copieo (ESTRATEGI%AS/FUNCSIONALES) SUPUESTO RESPONSABLE
TIPO META
AE Modelar el proceso que marque los
1. pasosy luego crear un manual de
procedimiento de apelacién
1.1 Diagnosticar nuevo Modelo de Existencia de » in q
Gestion del procedimiento de heramientainformafica | Nommativa niorme de 1
., . A diagnostico
apelacion en la Unidad Juridica
1.2 Disefiar Manual de procedimiento de | Existencia de » Manual de
apelaciones a la realidad actual herramientainformatica [ Nomativa | procedimient 1
o aprobado
AE 2 Garantizar la seguridad juridica de los
*  procesos tramitados en el IAIP.
f : Disponibilidad de Registro de
21 Reql!zor la lectura de resoltﬂmones personal en servicio Normativa Iecfurqs de 1
emitidas por el IAIP en el ano 2014 social resoluciones
definifivas
Clasificar resoluciones en base de Disponibilidad de Registro de
2.2 datos, segun categorias 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 Vadlidar lineas resolutivas personal en servicio Normativa resolutivas 1
social aprobadas
Existencia de Lineamientos
Validar lineamientos de proteccidn de | ineamientos . de datos
25 datos personales proporcionados por Nomativa personales 1
consultor aprobados
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MEDIO DE
CODIGO ACTIVIDADES SUPUESTO AREA VERIFICACION
ESTRATEGICAS/FUNCIONALES RESPONSABLE
( / ) TIPO META
AF/AN |3  Tramitar, sustanciar y resolver recursos
de apelacion
Cantidad de casos Informe de
presentados por las autos
3.1 Elaborar autos de trémite partes Juridica nofificados 12
(80
mensuales)
Cantidad de recursos de Informe de
| . revocatoria presentados L autos 2
3.2 Elaborar recursos de revocatoria por las partes Juridica nofificados (4 1
mensuales)
Cantidad de casos Informe de
. . admitidos tos
Elaborar resoluciones definitivas . au
3.3 ; . Y Juridica notificados 12
terminaciones anormales (35
mensuales)
AF/AN Tramitar, sustanciar y resolver
4 procedimientos administrativos
sancionadores
Cantidad de denuncias Informe de
.. presentadas . autos
4.1 Elaborar de autos de trdmite Juridica i 4
notificados (2
mensuales)
Cantidad de recursos de Informe de
Elab g tori revocatoria presentados Juridi autos 4
42 aborar recursos de revocatoria por las partes uridica nofificados (1
mensual)
Cantidad de denuncias Informe de
) o admitidas L. autos
4.3 Elaborar resoluciones definitivas Juridica " 4
notificados (2
mensuales)
Cantidad de casos que Informe de
Elab ; . . | cumplen lo dispuesto en Jurici autos 4
4.4 aborar terminaciones anormales el Art. 97 6 98 de la LAIP uridica nofificados (2
mensuales)
AF/AN
/ 5 Representar al IAIP en los procesos
tramitados en su contra en la SCA
. Cantidad de admisiones P
5.1 Elaborarinforme de 48 horas nofificadas por SCA Juridica 4
) Cantidad de .
5.2 Elaborarinforme de 15 dias requerimientos de Juridica Informe de 4
informe de SCA autos
] presentados
Elaborar escrito de presentacion de Canfidad de -, (2enel
53 b requerimiento de Juridica frimestre) 4
prueoas prueba por SCA
54 Elaborar escrito de alegatos finales ch\mdgd defrosiadode | ) ridica 4
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AF Implementar programas de formacién
6 a empleados y brindar asesoria a
entes obligados
. De acuerdo a Registro de
6.1 Asisolrfr GT elnfsn.c’b“g‘]dos por disponibiidad de Juridica llamadas
consultas teleronicas entes obligados atentadas
G . Inform
Capacitacion a Jueces y Magistrados | De acuerdo al Plan Ly ome dg
6.2 L Juridica capacitacio
con el apoyo del CNJ de Capacitacién nes
. . S Informe de
Impartir formacion sobre principios 5 do al Pl capacitacio
6.3 Dbdsicos de la LAIP a funcionarios de € acuerdo dl Fian Juridica P
; - de Capacitacién nes (1 al
Alcaldias Municipales
mes)
De acuerdo a la
6.4 Profesionalizar al equipo de trabajo disponibiidad de las Juridica '”fo”f‘? de
entidades que los la actividad
imparten
De acuerdo a la
Participar en eventos infernacionales | Nvitacion hecha . Informe de
65 de acuerdo a convocatoria para recioir Juridica la actividad
capacitacion de los
iguales
Informe de
. Iy De acuerdo al Plan capacitacién
6.6 Impartir formom%n d en’reT lrilclzaurren’res de Capacitaciéon del Juridica en Unidad
€n CAsos conociaos pore Area Juridica Juridica (1
mensual)
AF 7 Digitalizar expedientes de casos
tramitados en la Unidad Juridica
. . T ., . Lineamientos
7.1 Elaborar lineamientos de digitalizaciéon Juridica aprobado
7.2 Digitalizar expedientes del ano 2013 D.e ocge.r_do a Juridica Informe de
disponibilidad de avance
pasantes .
7.3 Digitalizar expedientes del ano 2014 Juridica Informe de
avance
7.4 Digitalizar expedientes del ano 2015 Juridica Informe de
avance
AF g  Brindar apoyo institucional en tramites
juridicos
De acuerdo a Informe de
8.1 Elaborar contratos y otros solicitud de Juridica contratos
unidades realizados
AF g  Contribuir el proceso del regisiro de
informacién reservada
. P . . De acuerdo a la Registro de
Revisar los indices de informacion - .- g
9.1 cantidad de Juridica indices
reservada S o .
indices remitidos revisados
Elaborar lineamientos de seguimiento Lineamiento
9.2 9 Disponibilidad de Juridica s de registro

del registro de informacién reservada

informacion

aprobado
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MEDIO DE
ACTIVIDADES AREA VERIFICACION
copico (ESTRATEGICAS/FUNCIONALES) SUPUESTO RESPONSABLE PO META

De acuerdo a
Gestionar proyectos en conjunto con | convocatoria de Unidad Informe de

INAI, CPLT, RTA, RIPDP instituciones Juridica proyectos
infernacionales

Disenar y elaborar la normativa . . .
. h ! Lineamientos del Unidad Documentos
11.1 inferna para la Coordinacion de la o 6
P Pleno Juridica aprobados
Proteccion de Datos Personales
Adecuacion administrativay de Disponibilidad Unidad | Informe de
11.2 infraestructura para la Coordinacion - o - 6
- presupuestaria Juridica actividades
de la Proteccién de Datos Personales
11.- UNIDAD ORGANIZATIVA: FISCALIZACION
MEDIO DE
ACTIVIDADES AREA VERIFICACION
copieo (ESTRATEGICAS/FUNCIONALES) SUPUESTO RESPONSABLE
TIPO META
11 o Programa
]IcEiIsobTi)Zror ?/’L:]rgé?z’rar programa de ';‘I:T:(;'ZGC'O” del Fiscalizaciéon | fiscalizacion 1
calizacio aprobado
21 Informe
Determinar la muestra a fiscalizar ';‘IUTO"ZGC'OH del Fiscalizacion | determinacién 2
eno muestras
22 Difundir y capacitar sobre Ios IF.) ublicacion de los Informe de
. . X . ineamientos en el . . L e
lineamientos de publicacién de diario oficial Fiscalizacion | capacitacion 2
informacién oficiosa es brindadas
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MEDIO DE
VERIFICACION
CODIGO ACTIVIDADES SUPUESTO AREA
(ESTRATEGICAS/FUNCIONALES) RESPONSABLE
TIPO META
23 Redlizar asesoria enla - Registro d
. 9 . . Solicitud de las L, egisiro de
implementacion de los lineamientos instituciones Fiscalizacion | asesoramiento 4
de informacidn oficiosa realizado
2.4 Herramienta de
. . . . fiscalizacion . . .., !”forme (.j,e
Fiscalizar las Instituciones. funcional Fiscalizacion | fiscalizacion 2
realizadas
2.5 Presentaciéon
Presentar resultados del proceso de Resultados de o, g
fiscalizacion fiscalizacion Fiscalizacion |  Publica de 2
procesados resultados
AE Implementar el Modelo de
3 fiscadlizacion de tramite de solicitudes
de acceso
3.1 Redlizar prueba de campo, medicién | Autorizacion del Fiscalizacién | 'nforme del 1
Pleno proceso
Informe al
3.2 Procesarlos resultados . Fiscalizacion Pleno sobre 1
Datos obtenidos en el los datos
punto anterior obtenidos
Emitir lineamient tfrémit A . L, i i
3.3 itir lineamiento de framite de Autorizacion del Fiscalizacion | Lineamiento 1
solicitudes de acceso Pleno aprobado
Bases de datos de los .
entes obligados Registro de
3.4 Difundir el ineamiento s 009 R Fiscalizacion envié de 1
publicacion en el i .
o .. ineamientos
Diario Oficial
AN A Fiscalizacion de Gestion documental y
archivo
Presentar resultados de fiscalizacion Asignacion de o, Informe de
4.1 , . .2 . Fiscalizacion NI 1
de guia de organizacion de archivos presupuesto fiscalizacion
: ; ; : -z Colaboracion de la
Fiscalizar lineamientos de gestion - o Informe de
4.2 . Fiscalizacion NI 1
documental y archivo UGDA fiscalizacion
AE .. A
5 Seguimiento al cumplimiento de
resoluciones
Que sean emitidas las Autos d
Realizar seguimiento de resoluciones : o, vios ae
514 | 9 onatori resoluciones Fiscalizacién | cumplimiento 12
e apelaciones y sancionatorios o seguimiento
Fiscalizar en otras obligaciones Recepcién de denund] i g
5.2 normo’ri\_/os como filtro previo alas 4rdenes del Pleno Fiscalizacion ﬁzgggziéi 4
denuncias.
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CODIGO

ACTIVIDADES
(ESTRATEGICAS/FUNCIONALES)

SUPUESTO

AREA
RESPONSABLE

MEDIO DE
VERIFICACION

TIPO

META

7.1

7.2

7.3

Eval los indi de inf ., Que sean remitidos
valuar los indices de informacion - o
6.1 conforme a la Fiscalizacion Informe de 2
reservada convocatoria que evaluacion
redlizarg UAIP
Brindar seguimiento alas
g 1as Que las S Informe de
6.2 observaciones de los indices de observaciones sean | Fiscalizacion seguimiento 2
informacion reservada remitidas por la
comisién respectiva

Colaboracién de U. Registro del
Redalizar andlisis de la normativa de Estudios e Fiscalizacion gnélisis 1
Investigaciones
Colaboracién de U. Indicadores
Elaborar indicadores de cumplimiento de Estudios e Fiscalizacion diseRados 1
Investigaciones
Colaboracién de U. Aprobacion
Presentar lineamientos al Pleno de Estudios e Fiscalizacion de 1
Investigaciones Lineamientos

8.1

8.2

Colaboracion de U. .
.. . ; . o Registro del
Creacién de documento normativo de Estudios e Fiscalizaciéon c?nc’ulisis 1
Investigaciones
Colaboracion de U. .
., - . L Indicadores
Elaboracién del Modelo de Estudios e Fiscalizaciéon disefiad 1
Investigaciones 15eNados
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12.- UNIDAD ORGANIZATIVA: ADMINISTRACION

MEDIO DE
VERIFICACION
copieo (ESTRATEégL\gI/?:ﬁzEZSIONALES) SUPUESTO RESPONSABLE
TIPO META
AN/AF |1. Fortalecer el marco normativo para el
mejor desempeno organizacional del
IAIP
Actualizar Lineamientos para la - Administracid Li ient
dil . > ) . | Informacién ministracién/ | Lineamiento
1.1 Administracién y Manejo de Activo Fijo requerida Activo Fijo Actudlizado 1
Actualizar Instructivo para el uso de ., Instructi
> Instruc Informacion . . nstructivo
1.2 vehiculos institucionales requerida Administracion |, 4 Jo1q0 1
13 Actualizar Lineom.ien’ros Téqnicos PaAra | |nformacioén Admén./ Lineomiemo 1
el control y manejo de suministros requerida Suministros Actualizado
1.4 Informacion Administracion A{n:‘rrulc.:hvg 1
Actualizar Instructivo de vidticos requerida ctualizaco
Lineamiento
1> Elaborar lineamientos para gestion Aprobacion de Administracion | s elobolroddos 1
del servicios de transporte institucional | Pleno y soclaiizada
Retroalimentaci
6n delas Borrador de
1.6 Actualizar Normas Técnicas de Control | Unidades/ Administracién | normativa 1
Interno especificas del IAIP Aprobacién de actualizada
Pleno
Elaborar Politica para la realizacion de Politica
1.7 estudios, visitas, pasantias y Aprobacién 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
2.1 Gestionar el fortalecimiento de Disponibilidad
conocimiento y destreza vial para los fi . Informe de
: inanciera/ Administracion 1
motoristas cooperacién resultados
interinstitucional
22 Coordinarla contrataciéon de personal Registro de
necesario ( motorista, vigilante, Disponibilidad |, 4 i oo | contratacié 1
limpieza, Encargado de Servicios financiera ministracion n de
Generales personal
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MEDIO DE
VERIFICACION
copieo (ESTRATEéI((:ZTL\gI/I?:ﬁzI(EZSIONALES) SUPUESTO RESPONSABLE
TIPO META
AN/AF 3. Brindar los recursos necesarios a las
Unidades Organizativas para llevar a
cabo sus actividades de manera
eficiente y positiva
3.1 Listado de Exoediente d
Gestionar la compra centralizada de | necesidades Admoén./ cheoﬁnrg € 3
materiales de oficina y papeleria por Unidad Suministros reolizgdo
Organizativa
Gestionar la compra de suministros de dentificacion Admon./ Expediente de
3.2 impbieza de necesidades SUMiNistros compra 3
P segun consumo realizada
Realizar verificacion fisica de .,
; . - Informacion del . Informe
3.3 existencias de suministros de . - Suministros e 4
, . .. . inventario remitido
papeleria, alimentacion y limpieza
. C Disponibilidad de o Informe
34 Repor’ror. las e>.<|s’rer1C|os institucionales informacion de Suministros - 12
al area financiera . - remitido
existencias
35 Reohzqrysupemsq la programacion Fersghol Administracion Rggist_ro de 6
de actividades de limpieza insuficiente limpieza
., Informacién Programa
3.6 Elobgro\; I(:fprc?gromomon mensual del remitidas porla | Administracion mensual 6
uso de vehiculo Unidades claborado
Pdliza de
seguros de
4, Gestionarla adquisicién de pdliza de | Aprobacion de | Administracion OUfggL?;gres' ]
seguro de bienes institucionales Pleno / Activo fijo elechérico y
bienes
muebles
A Proveer del Activo Fijo necesario para
4. quelas UO redlicen sus labores con
excelencia al usuario
Consolidar necesidades de activo fijo L
- N~ Remisidon de
de las Unidades Organizativas de . . . . Informe
4.1 . . informacion de | Administracion . 1
acuerdo alo requerido para ejercer . consolidado
- las Unidades
sus funciones
Gestionar gjuste en presupuesto por Ajuste Administracion/ i
. ; . . - Expedientes
4.2 medio de la UF y tramitar compra por | presupuestario Activo Fijo de la gestion 1
medio de la UACI aprobado /UACI /UFI S
Incorporar en registro de activo fijo y Informacion Administracién/ | redisiro de
4.3 su distribucidn alas Unidades requerida Activo Fio actualizacion 1
Solicitantes q | y distribucién
'‘Realizar verificacién fisica de Activo | Disponibilidad | Administracion/ | Redistro de
44 _. - . . - verificacion 4
Fijo de informacion Activo Fijo fisica
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CODIGO

ACTIVIDADES
(ESTRATEGICAS/FUNCIONALES)

SUPUESTO

AREA
RESPONSABLE

MEDIO DE
VERIFICACION

TIPO

Gestionar la programacién mensual
de tfransporte con las unidades
organizativas

Informacion
disponible

Administraciéon

. . disponibilidad
Mantenimiento preventivo y/o - . Registro de
X ) : financiera . .. i
5.1 correctivo de equipos de aire . Activo Fijo mantenimiento 3
o segun PAAC lizad
acondicionado realizado
aprobado
disponibilidad )
Mantenimiento preventivo y/o financiera - Registro de
52 . , AT A , Activo Fijo mantenimiento 3
correctivo de vehiculos institucionales segun PAAC redlizado
aprobado
Mon’replmlzn’rlo pr_eve_nflyo ’rY/IO _ Disponibilidad Reisiro de
5.3 Clo,rr?(.: Vo f N Tumlngno,.ms alaciones financiera Mantenimiento | mantenimiento 4
elecTnE:qs, ontaneria, pisos y equipo segun PAAC realizado
electrénico aprobado

Registro
mensual 6

6.2

Brindar servicios de transporte en el

Informacién de

BitGcoras de

Realizar modificaciones y
adecuaciones en las instalaciones del
IAIP

Disponibilidad
presupuestaria

Administracion

drea Metropolitana de San Salvador Administracién | servicio de 6
recursos fransporte
6.3 Brindar servicios de fransporte Calidad de la o | Bitdcora de
Interdepartamentales informacion Administracion | servicio de 6

fransporte

Expediente
de gestién
realizada

Realizar atencién de llamadas de
usuarios del IAIP Disponibilidad Administracion Registro de 4
de personal llamadas
8.2 Realizar atencidn de visitas de usuarios | . - .
Disponibilidad - ., Registro de
IAIP Administraciéon g 4
de personal atencion
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13.- UNIDAD ORGANIZATIVA: RECURSOS HUMANOS
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MEDIO DE
CODIGO ACTIVIDADES SUPUESTO AREA VERIFICACION
ESTRATEGICAS/FUNCIONALES RESPONSABLE
( / ) TIPO META
AF/AN Crear instrumentos administrativos que
] permitan registrar y fransmitir en forma
ordenada los principales
procedimientos y normas de la unidad
Actualizar Manual de Procedimientos ,C?”fcr conla ) Unidad de —
. . 7 INnformacion necesaria. anua
1.1 de Reclutqmenfo, SeIegmon, Aprobacion de r-Rierwa:;r;%Ss actualizado 1
Confratacion e Induccion de Personadl | presidencia v
Elaborar Manual de Procedimientos Contar con la Unidad de Manual
1.2 parala Elaboracion de Planilias y informacién necesaria. Recursos cluborado 1
Administracidn de Remuneraciones Aprobacion de Humanos
Presidencia
Elaborar Manual de Procedimientos y | contar con la Unidad de M |
1.3 Normas para el Manejo de informacion necesaria. Recursos | kc)muod 1
: Aprobacién de Humanos glaborado
Expedientes de Empleados del |AIP X ;
Presidencia
1 4 Actudlizar el documento "Normas de _C?ﬂfGr conla ] Usieiifsgf Manual 1
. . " INfTormacion necesaria. actualizado
Vestir para empleados del IAIP". Aprobacién de Pleno. Humanos
Contar con la .
15 Elaborar Manual de Politicas sobre informacién necesaria. U;'eiifsgf Manual 1
) Rotacidn de Personal Aprobacion de HuMmanos elaborado
Presidencia.
Contar con la . Unidad de Manual
1.6 Elaborar Manual de Puestos informacidén necesaria. Recursos elaborado 1
Aprobacién de Pleno. Humanos
,; Elaborar Manual de Recursos Contar con la U;;i%?sc?: Manual 1
: Humanos informacién necesaria. Humanos elaborado
Aprobacién 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‘iifsgf Plan de 1
©Institucional distintas unidades del HUMANos Capacitaciones
IAIP/
Disponibilidad Expedientes de
presupuestaria/ Apoyo _ accion.
- Realizar las acciones formativas para | en materia de U':'dad de fC:jmeT!VTG (Listas 1
. formacién de €eCcursos e asistencia,
Ios.empleodos (gur;os cerrados, o HumGnos cartas de
gb|er’ros, capacitaciones, talleres, organizaciones a gestion,
Jornodos) quienes se solicite convocatorias)
Disponibilidad Expedientes de
presupuestaria/ Apoyo accion
en materia de Unidad de formativa (Listas
23  Promover y organizar actividades formacion de Recursos de asistencia, 2
titudinal d imient instituciones u Humanos cartas de
actitudinales y de esparcimiento para | ,ganizaciones a gesfion,
el personal del |AIP quienes se solicite convocatorias)
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Gestionar apoyo de instituciones Unidad de Convocatorias,
o4 nNacionales (publicas) en materia de | AROYO de lostitulares de RECUISOS documentos de 2
"~ formacion con la Red de la insfitucion/ apoyo H solicitud de
- instituciones miembros umanos apoyo
capacitadores gubernamentales de la RED
Gestionar y establecer convenios con Unidad de Expedientes de
f : : Apoyo de los fitulares de Recursos la gestiéon
25 Unwers@odes en materia de la institucion/ Interés de Humanos/ realizada(Docu 2
-~ formacién 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
pora redlzar ef proceso. Punto de acta
) aprobacion 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 informdtico SIRH.
3.2 Elaborar planillas de pago de salarios | pisponer de Ia Uridad de Planillas y
informacién requerida. ReCursos resumenes de 13
Contar con acceso al H planilia de
umanos -
sistema informdtico SIRH. salarios
3.3 Realizar procesos de pago de 'Difsponer'c,ie la y
. Informacion requernaad.
pres’romones de Ley Contar con acceso al Unidad de Registro de
sistema informdtico 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
. i ias de los informacién necesaria. Hu_monos/ asistencia 12
perr_nonencp y icencias Funcionamiento éptimo Unidad de
servidores pUblICOS del reloj biométrico. informdtica
3.5 Realizar el proceso de contratacion Disponibilidad Unidad de -
de Péliza de Fidelidad presupuestaria/ Recursos Poliza de 1
Autorizacién de Fidelidad IAIP
G ; Humanos/ UACI
erencia
3.6 Redlizar el proceso de confratacion Aprobacién del Pleno/
de seguro colectivo de vida para Disponibilidad Unidad de . )
empleados del |AIP presupuestaria/ Ofertas Recursos Poliza colectiva 1
de aseguradoras que se | Humanos/ UACI de Vida
ajusten al presupuesto
asignado
3.7 Redlizar el proceso de contrafacion Aprobacién del Pleno/ - _
de Seguro Médico Hospitalario para Disponibilidad Unidad de Pdliza colectiva
empleados del |AIP presupuestaria/ Ofertas Recursos de 5,‘29““’ 1
de aseguradoras que se | Humanos/ UACI Médico
ajusten al presupuesto Hospitalario
asignado
3.8 Administrarlos seguros de personas Contratacién de
contratados :)‘T%rg;/c'”fg:rgfc'on Unidad de Informes
P Recursos mensuales de 12
asegurados y - )
Humanos siniestralidad
aseguradora
contratada
3.9 Redlizar proceso de adquisicion de y Expediente del
uniformes para el personal del |AIP Aprobacion del Unidad de proceso de
Gerencia RECUISOS adquisicién. 1
Administrativa/ Humanos/ UACI Lista de
Disponibilidad entregas de
presupuestaria/ uniformes
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Unidad de RH
o Aprobacién de Pleno, Unidades Provecto de
41 Elaborar proyecto de solicitud de disponibilidad de la Administrativas/ soli‘(’: tud de
) nuevas plazas informacién requerida, Apoyo de
P disponibiidad Unidad nuevas plazas
presupuestaria Financiera
Aprobacion de nuevas . Acuerdos de
49 . . plazas por parte de U;éii?sgse contratacion,
“ Redlizar proceso de contratacion de | pep, gisponiviidad Homaros expedientes del
nuevas plazas aprobadas presupuestaria proceso
Redalizar proceso de creacion de ég;}ﬁ;?gsc?;
; S A on. Unidad de Documento:
43 nuevas plazas e inscri pcion de nuevos Disponibiidad ReCUISOs regisiros 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/
Coordinary supervisar proyecto de personal en modalidad Unidad de Informes de
4.4 Pasantiasy Servicio social para de pasantias y servicio Recursos asistencia de
Unidades del IAIP social/ Que esfudlgnfes HuManos pasantes y
y profesionales estén estudiantes en
int?r?scdos enl';iﬁj/m" servicio social
pracrncas en e
Apoyo de universidades

Revisary actualizar formulario de Unidad de Formulario de
. ~ Evaluaciéon
5.1 evaluaciones de desempeno de Contar con I Recursos actuglizada y
personal informacién necesaria Humanos aprobada
Planificar y ejecutar proceso de Contar conla i Unidad de Registro de
52 evaluaciones de desempeno de informacion necesaria / Recursos ejecucion de
: P Apoyo de jefaturas del .
personol AP Humanos evaluaciones
Sistematizar y presentar resultados de Unidad de - 5
. ~ nrorme ae
5.3 evaluaciones de desempeno de Contar con HRecursos resultados
personol evaluaciones realizadas umanos
Contar con informacion
Formular y coordinar estudio de clima | reaverida/ apoyo de Unidad de Informe de
54 . . jefaturas del IAIP/ Recursos resultados
OI’anIZGCIOHCﬂ personal de servicio Humanos
social

. . ., Participacién de ) -
¢, Desarroliar actividad de induccion miembros de U';'edcifsgse - C;?‘Z:C:'ég/oﬁm
" para miembros de Comisiones del |AIP Jz?gﬁlrz?es/ Apoyo de Humanos/ de asistencia
. . . ., Participacién de Unidad de
Coordinar actividades de integracion | miembros de RECUISOS Eventos

isi comisiones/ Apoyo de realizados/ Listas

e comisiones del |AIP isi / d lizados/ List

. Humanos X .
6.2 jefaturas de asistencia

37

Instituto de Acceso
a la Informacién Puablica




OR §,
pO N
o A “

14.- UNIDAD ORGANIZATIVA: INFORMATICA

MEDIO DE
CODIGO ACTIVIDADES SUPUESTO AREA VERIFICACION
ESTRATEGICAS/FUNCIONALES RESPONSABLE
( / ) TIPO META
Proveer los medios de comunicacion
AF 1. necesarios para el desarrollo de las
actividades del IAIP.
Realizar las gestiones de contratacion | presupuesto asignado Contrato /
1.1y seguimiento de los servicios de TDR y su autorizacion Informdtica | | ion d 12
i i Contrato de servicio ecepcion de
telecomunicaciones servicio
Realizar las gestiones de confratacion | presupuesto asignado ioc?g%oe/
1.2y seguimiento de los servicios de TDR y su autorizacion Informdtica | | ion d 12
A i Contrato de servicio ecepcion de
correo electronico servicio
Desarrollar la normativa necesaria
AN/AF |2. para optimizar los recursos
tecnolégicos.
Documento
Elaborar plan estratégico de la Unidad g - borrador /
2.1 de Informdtica Aprobacién de Pleno Informdtica Documento 2
final
Documento
2.2 Elaborar plan de mantenimiento Aprobacién de Pleno Informdtica borrador / 2
. Documento
final
Documento
Elaborar plan de seguridad de la o - borrador /
2.3 informacion Aprobacién de Pleno Informdatica Docfymlenfo 2
Na
Documento
o4 Elob_o’ror plqn de metodologia de Aprobacién de Pleno Informatica borrador / 2
gestion de riesgos DOCfL_JmIeﬂTO
na
Documento
Elaborar plan de contingencia para la L - borrador /
25 confinuidad de las operaciones. Aprobacion de Pleno Informatica Docfym?nfo 2
Iale)]
AE/AF / 3 Fortalecer el gobierno electrénico del
AN * 1AIP con una plataforma en linea
Informe sobre
las empresas
Establecer alianzas estratégicas con - que pueden
3.1 Proveedores de servicios | Informdtica 1
desarrolladores de software apoyar con el
desarrollo de
herramientas.
Disponibilidad de Disefio
presupuesto "
Desarrollar 'FASE 1 i . aprobado, sitio
32 o . Insumos de las Unidades | e tica |y portal en linea, 2
Sitio web + Portal de transparencia involucradas en
Aprobacion de pleno y funci .
., uncionamiento
proveedor de servicios
Disponibilidad de
Desarrollar 'FASE 3 FreSUPUZSTol Unidad %SZﬁOSEFL
. . . . s .z nsumaos ae Ias uniaaaes 1 aprooaao,
3.4 S|sfe,mo de fiscalizaciony evaluacion | 002 qas Informdtica en lnea y 2
en linea -SEFL- Aprobacién de pleno y funcionando
proveedor de servicios
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MEDIO DE
CODIGO ACTIVIDADES SUPUESTO AREA VERIFICACION
ESTRATEGICAS/FUNCIONALES RESPONSABLE
( / ) TIPO META
Disefio,
Desarrollar sistema inicial de Disefio de herramienta, o desarrollo,
3.5 Planifi - desarrolio, pruebas e Informdtica pruebasy 1
animicacion implementacion puesta en
marcha.
Desarrollar plataforma virtual para la Disefio,
automatizacién del proceso de 2”0“0'0”‘{?”*0 de descgo"or
3.6 capacitacién y la implementacién de T;;iggg'ggé Informdtica ELUeeSmO;z 1
capacitaciones marcha.
Brindar el soporte técnico a las
AF 4. . N o
Unidades Organizativas
Ejecutar el mantenimientos Programacién de " Registro de
4.1 " g 5o inf i mantenimiento Informdtica | mantenimientos 2
preveniivos ae equipo Informatico Materiales de limpieza firmados
Ejecutar el mantenimientos Programacién de " Regisiro de
4.2 H g 00 de i .. mantenimiento Informdtica | mantenimientos 2
preventivos de equipo ade impresion Materiales de limpieza firmados
Programacion de Bitdcora de
4.3 Brindar soporte y asistencia técnica mantenimiento Informdtica soporte y 12
Materiales de impieza asistencias
AE / AF Ofrecer soporte técnico para la
5 oo O i
/AN plataforma de capacitacion virtual
5, Brindarsoporte y asistencia técnica Programacién de cursos | |« en - Bgscgrr;de 9
" (interna/externa) por parte de UNCAP pore ¥
asistencias
Disefo y
desarrollo
. Insumos para el curso " aprobado,
5.2 Crear nuevo curso virtual por parte de UNCAP Informdtica enfrega de 2
Ccurso a
capacitaciones.
Reporte de
Realizar mantenimientos a la Programacion de 23 acciones
53 i actividades Informdtica realizadas en la 2
plataforma virtual
plataforma
AE/AF |6 Fortalecer la Gestion Documental con
las nuevas tecnologias de informacién
Material para
. capacitacion 4 Registro de
6.1  Capacitar personal Programacion de Informdtica capacitacion 1
capacitacién
. . L, Informacion organizada Bitécora y
62 ﬁfooorﬁgggx la migracion de g:}o;?odnfauggfge Informdtica | registro de 1
migracion migracion
- Registro de
. . . P d - !
63 Redlizar seguimiento de herramienta | (25 omoeen &€ Informdtica acciones 2
realizadas
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MEDIO DE
ACTIVIDADES AREA VERIFICACION
copico (ESTRATEGICAS/FUNCIONALES) SUPUESTO RESPONSABLE PO META

Insumos necesarios de
. . . las Unidades. ) Herramienta en
7.1 Crearlaintranet Institucional Plataforma o ufilizar Informdtica inea 1
para el desarrollo
. Material para
72 Capacitar personal del IAIP en la capacitacion Informdtica Registro de 1
’ herramienta Programacién de capacitacion
capacitacion
. f Programacién de 4 Registro con
7.3 Administrary mantener intranet actividades Informdtica tma 2
) ) o Equipo informdatico y . Equino instalado
8.1 Configurar equipo tecnoldgico equipo para Informdtica | PO T8 1
digitalizacion Y
ngbggdin ﬁ‘e la Informdtica 5 .
nidad de Archivo . ocumento
8.2 Elaborar manual Institucional y Unidad Arc;h]vo final autorizado 1
Juridica Juridico
Material de Inf i
. capacitacién y nrormarica Registro de
83 Capacitar al personal programacién de Archivo capacitacién 1
capacitacién
8.4 Administrar y mantener los equipos de | Programacién de Informdtica Registro con 2
’ digi’rolizocién actividades fima

15.-UNIDAD ORGANIZATIVA: ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL

MEDIO DE
ACTIVIDADES AREA VERIFICACION
copico (ESTRATEGICAS/FUNCIONALES) SUPUESTO RESPONSABLE PO META

1.1 Recibir y Revisar cada una las

. - De acuerdo a Registro
solicitudes de compra, verificando g
. o . solicitudes de las comprasal /
su disponibilidad presupuestaria, . UACI/US . 12
inclusién en el PAC y cumplimiento unidades Expediente
Y p organizativas. del proceso

de los requisitos establecidos.
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MEDIO DE
ACTIVIDADES AREA VERIFICACION
CODIGO SUPUESTO

(ESTRATEGICAS/FUNCIONALES) RESPONSABLE TIPO META
1.2  Gestionar cada proceso desde la

Revisién de la Solicitud de Compra, De acuerdo a Registro

adecuacién de Bases, TDR, ET o solicitudes de las UACI/US comprasal/ 12

Solicitud de cotizacion, hasta la unidades Expediente

distribucién del contrato u orden organizativas. del proceso

de compra
1.3 De acuerdo a

Gestionar Modificaciones al PAC- solicitudes de las Modificatoria

2016, segun se solicite. unidades US/UACI/UH del plan 2

organizativas.

1.4  Asesorary apoyar alos De acuerdo a las

Administradores de Contratos en el .

- solicitudes de los Informe de
seguimiento de los contratos y - UACI/AC/UJ - 2
andlisis de casos de administradores de seguimiento
) e contrato
incumplimiento de contratos.

1.5  Elaborary girar instrucciones alas
unidades para la elaboracion y . i
presentacion de sus requerimientos D'S.pon'b'“dqd de UACI/US '”forf“e. de 1
de compras del 2017. informacion requerimientos
1.6  Difundir documentos normativos
para la formulacion del PAC:
LACAP, RELACAP, Instructivos de la . o
UNAC, la Politica Anudl de Disponiblidad de |\ ys | Informe de 1
o . informacion capacitacion
Adquisiciones y Contrataciones de
la Administracién Publica, Formatos
y calendario de formulacién.
1.7  Recibir, revisar, adecuary
consolidar, en coordinacién con la
UH, las propuestas de cada unidad | Informacién de UF | UACI/US/UH Registro 1
solicitante en un solo proyecto de
PAC-2017.
1.8  Gestionar la prérroga de contratos
del 201 6_pc_1ro el 2017 de o_cuerdo Resolucidn UACI/US/UF Registro 1
a requerimientos y normativa razonada de Pleno
establecida
1.9  Presentar a Pleno para su . - Proyecto PAC
aprobacién el proyecto de PAC- D'S.pon'b'“dq,d de UACI 2017 1
informacion
2017. presentado
1.10 Aprobacion de Proyecto PAC
Publicar el PAC-2017 aprobado. presupuesto porla UACI 2017 4
AL publicado
1.11  Mantenimiento y registro de Registro
convocatorias en sistema de Procesos de UACI comprasal 4
COMPRASAL.
1.12  Creary elaborar orden de compra ejce?:rSTporgf)s Proyecto PAC
de cada adquisicién y UACI 2017 4
contratacion institucional. publicado
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MEDIO DE
ACTIVIDADES AREA VERIFICACION
copico (ESTRATEGICAS/FUNCIONALES) SUPUESTO RESPONSABLE PO META

2.1 Coordinar la implementar el
Sistema informdtico de ejecucién, De acuerdo a las
seguimiento y confrol de los disposiciones de la | UACI/US/UF Registro 1
procesos de compra. UNAGC
(COMPRASAL y Registro de
Compras UNAC MH)
2.2 Elaborar Informes y Reportes
timestrales sobre la ejecucién de . o
procesos y presentar a GA, Pleno Disponibilidad de UACI Informes 4
del IAIP, UAIP y UNAC, esta Ultima informacion
cuando lo requiera.

Disponibilidad de
informaciény
aprobaciéon de
Pleno

Elaborar lineamientos y
3.1 procedimientos del proceso de
adquisicién institucional

Lineamientfos y
UACI procedimientos 1
aprobados
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Anexo 1.Detalle de reprogramaciones.

UNIDAD ORGANIZATIVA INICIAL FINAL
. - ) ACTIVIDADES 0 0
Direccion Ejecutiva
METAS 37 0
. . ACTIVIDADES 1 1
Unidad de Auditoria interna
METAS 35 35
Unidad Fi . Instituci | ACTIVIDADES 4 4
nidad Financiera Instituciona VETAS 161 161
. L. ACTIVIDADES 7 7
Unidad de Comunicaciones
METAS 93 92
; L L ACTIVIDADES 4 4
Unidad de Acceso a la Informacion Publica
METAS 50 50
. . ., ACTIVIDADES 4 5
Unidad de Planificacion
METAS 62 66
Unidad de C itaci ACTIVIDADES 8 8
nidad de Capacitaciones VETAS 123 126
. ., . ACTIVIDADES 4 4
Unidad de Gestion Documental y Archivo
METAS 58 57
. . . . ACTIVIDADES 9 9
Unidad de Estudios e Investigaciones
METAS 37 37
Unidad Juridica ACTIVIDADES 10 11
METAS 100 112
Unidad de Fiscalizacis ACTIVIDADES 8 8
nidad de Fiscalizacion VETAS 48 24
. - . ACTIVIDADES 8 8
Gerencia Administrativa
METAS 52 89
. ACTIVIDADES 6 6
Unidad de Recursos Humanos
METAS 91 95
Unidad de Inf i ACTIVIDADES 8 8
nidad de Informatica VETAS ~ 6
Unidad de Adquisiciones y Contrataciones ACTIVIDADES 3 3
Institucionales METAS 45 48
Totales ACTIVIDADES 84 86
METAS 1,073 1,088
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