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Introduccion

El instituto de Acceso a la Informacion Publica, mediante la Unidad de Estudios e Investigacion, tiene
dentro de sus atribuciones la “elaboracion y publicacion de estudios e investigaciones sobre la
materia de la Ley”, Art. 58, inciso n. En el presente documento se describen los procedimientos para
la realizacion de las actividades mds relevantes de la Unidad de Estudios e Investigaciones que se
elaboran en el IAIP.

Objetivo

Establecer los procedimientos internos para contar con una visidn integral de los procesos que
lleva acabo la Unidad de Estudios e investigaciones en el IAIP.

Procedimientos a realizar
1. Estudios e investigaciones.
2. Informe anual.
3. Estandarizacion de estadisticas de las distintas unidades.
4. Elaboracién de sondeos de opinién.
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_ NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO: UE-1-2021

Realizacién de estudios e investigacion | VERSION ELABORACION

7 Agosto 2021

Unl_CEOrganlzatl;la Estudios e Investigacion. - _Ti_ﬁégg__t_)_r;s;bfejéfe/a de Unidad de Estudiose
- Investigacion.

Objetivo: Establecer los procedimientos internos para la planificacion, coordinacion y/o realizacion de
estudios e investigaciones del IAIP.

Paso Tiempo Responsable Actividad
Unidad de
3 " Estudios e La Unidad realiza una propuesta de Estudios e Investigacion
! mes
Investigaciones que podrian realizarse anualmente.
2. | 1semana | Pleno El Pleno autoriza la propuesta de estudios e investigacion.

En el caso de que no se cuente con la aprobacion del pleno, la
Unidad reformulard la propuesta tomando en cuenta las
sugerencias dadas de forma o contenido.

Unidad de
3. | 1semana | Estudios e
Investigacion

Si el nivel del estudio o investigacion tiene un alto grado de

Unidad de complejidad, se nombrard una Comision conformada por las
4. | 1mes Estudios e jefaturas de las unidades que estén directamente vinculados en
Investigacién el tema para sugerir nuevos enfoques o ampliar la perspectiva

de andlisis a realizar.

La Unidad definird el enfoque metodoldgico, alcance y la

Unidad de viabilidad de los estudios e investigaciones a realizar. Asi como,
5. | 1semana | Estudios e los requerimientos necesarios, humanos y/o financieros, para

Investigacion la realizacion.

Unidad de Solicitara al pleno la aprobacion del plan de trabajo a realizar
6. | 2semana | Estudiose por la persona o empresa que realizarda el estudio o la

Investigacion investigacion.
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Realizacion de trabajo de campo, andlisis de los hallazgos,
redaccion de informe. En el caso de que el estudio o la

3a6 Estudios e ) —— ] ! y
7. . L investigacion sean realizados a través de una consultoria y/o a
meses. investigacion ] - i ) e
través de la cooperacion internacional; la Unidad coordinard y
supervisara la ejecucién de todas estas fases.
3 i Estudios e La Unidad de Estudios e Investigacion presenta los datos mas
; semana L )
Investigacion relevantes del estudio al Pleno.
Unidad de Disefia el documento de manera colaborativa con la Unidad de
9. 1 semana . . 10
Comunicaciones Estudios e Investigacion.
P Socializa el estudio o investigacion, tanto a nivel interno como
nidad de y - . . .
) a nivel externo, utilizando las herramientas disponibles en el
10. | 1 mes Estudios e

Investigacion

momento.
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_ NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO: UEI-1 2021 c——
Informe anual a la Asamblea Legislativa VERSION T ELABORACION
e N T

Unidad Organizativa: Estudios e Investigacion. l Responsable: Jefatura de Unidad de Estudios e

| Investigacion.

1 Jefatura de la Unidad de Acceso a la Informacién
I - | pablica. o
Objetivo; Establecer los procedimientos internos para la planificacién, coordinacién y/o recoleccion de
datos para la realizacién del informe anual a la Asamblea Legislativa.

N P T A

Paso Tiempo Responsable Actividad
Unidad de
Estudios e

La Unidad de Estudios e Investigacién coordina con la Unidad

Investigaciones / i e i ;
de Acceso a la Informacion Publica la creacion de la matriz de

1. | 1mes Unidad de Acceso . e . =
5 recoleccién de datos por parte de los oficiales de informacion
a la Informacion _
L de todos los entes obligados.
Publica

Unidad de Acceso
2. | 3 meses a la Informacion
Publica

Envia la matriz de recoleccion de datos a todos los oficiales de
informacion de los entes obligados.

Remite a la Unidad de Estudios e Investigacion, matriz con

Unidad de Acceso | . . . . ) .
informacion requerida de todos los oficiales de informacion

3. | 1dia ala Informacion .
o gue completaron los datos solicitados.
Publica
Unidad de ) ) .
, . Revisa la matriz con los datos recopilados de los entes
4, | 2 dias Estudios e

. obligados que completaron la matriz.
Investigacion

Unidad de Sistematiza todo la informacién que contiene el informe anual

5. | 1semana | Estudiose a la Asamblea Legislativa.
Investigacion
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Unidad de N ,
2 . Realiza informe anual con todos los elementos del articulo 60
6. Estudios e
semanas e de la LAIP,
Investigacion
. qiif Estudios e Realiza presentacion al pleno para la aprobacién del informe
g fa
investigacion anual.
g L di Estudios e Si existen observaciones, incorpora y realiza version final del
. fa
Investigacion documento.
, Estudios e S ) s ) -
9. | 2dias B Disefia el documento final e inicia el proceso de impresion.
Investigacion
Unidad de Entrega informe anual a la Asamblea Legislativa y socializa el
10. | 3 dias Estudios e documento con el personal del IAIP.

Investigacion

Pagina 7 de 11

El presente documento es una versién publica, de conformidad al articulo 30 de la Ley de Acceso a la Informacién Puablica.



$ lnlstiltufto de Ac
— o 0 7 o a la Informacié
Procedimientos de la Unidad de Estudios e Investigacion. ." Pablica

Estanda?i-zaci(’)n‘d-e estadisticas de distintas unid;aesh _

Unidad Organizativa: Estudios é_lhvestigacién. Responsable: Jefatura de Unidad de Estudios e

| cODIGO: UEI-1-2021

| ELABORACION

VERSION | i
1 - Agosto 2021

" Investigacion.

Objetivo: Establecer los procedimientos internos para la recopilacion y estandarizacion de estadisticas
mensuales a presentar a la Unidad de Acceso a la Informacién Publica.

Paso Tiempo Responsable Actividad
Unidad de
7 1l Estudios e Solicita via correo la entrega de estadisticas mensuales a la
. Ia " . g
Investigaciones Unidad de Estudios e Investigacion.
Unidad de
Estudios e
2. | 1semana . Recibe estadisticas por parte de las unidades sustantivas.
Investigaciones
Unidad de
g L Estudios e Revisa los datos numéricos de los archivos recibidos.
! ia
Investigaciones
Unidad de , o 7 .
. ) Elabora graficos estadisticos de todas las unidades que
4. | 1dia Estudios e N :
e entregan detalle de las actividades realizadas en el mes.
Investigacion
Unidad de Realizar presentacion con los gréaficos en formato estandar para
5. | 1dia Estudios e su presentacion a la UAIP.
Investigacion
Unidad de ] - == .
, . Remite a la UAIP, presentacidn con estadisticas estandarizadas
6. | 1ldia Estudios e

Investigacion

del mes correspondiente.
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I NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO: UEI-1-2021
Elaboracién de sondeos de -dp-i_n-ién_de_l_b?ée—rVicios (ﬁﬁ i K
sl AR (VERSION ELABORACION |
1 Agosto 2021
Unidé&B?éﬁi_i;Ei\_la: Estudios e Investigécién. Responsable: Jefatura de Unidad de Estudios e -
Investigacion.
Unidad de Tecnologias de Informacién
Recepcionista
Oio’|efi{15: Establecer los pragear_lwientaué-ﬁternos para la _fé_(:o-pilacién y presentacién de los sondeos de
opinidn de los usuarios del IAIP.
Procedimiento
Paso Tiempo Responsable Actividad
Unidad de
. Estudios e .
1. | 1dia e Elabora pregunta en formulario Google Forms.
Investigaciones
Unidad de
e Estudios e Remite link en formato corto, a la Unidad de Tecnologias de
Investigaciones Informacion.
Unidad de
% |1a@ Tecnologias de Revisa enlace y prepara equipo electrénico (Tablet) para su
Informacién posterior uso.
Unidad de Solicita visto bueno a diferentes jefaturas para incorporar
4, | 2dias Estudios e enlace a firmas de correo electrénico de personas identificadas
Investigacién con mayor envio de mensajes a usuarios externos.
2 Unidad de Solicita apoyo a recepcionista en la recopilacion de informacién
5. Estudios e por parte de las personas usuarias del IAIP.
SR Investigacidn
Unidad de
6. | 1dia Estudios e Recibe datos sobre llenado de la encuesta de usuarios.
Investigacion
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Unidad de . i o
, . Prepara presentacion con la sistematizacion de las respuestas
7. | 2dias Estudios e ==
o recibidas.
Investigacion
Unidad de Ja . -
. ) Solicita la incorporaciéon de los datos al Centro Documental
8. | 1dia Estudios e . ; y .,
L Virtual a la Unidad de Tecnologias de Informacion.
Investigacion
Unidad de
9. | 2dias Tecnologias de Agrega archivo finalizado al Centro Documental Virtual.
Informacién
Unidad de g .
, . Socializa resultados, compartiendo enlace del Centro
10. | 1 dia Estudios e

Investigacion

Documental Virtual,

Periodo de vigencia

Los procedimientos de la Unidad de Estudios e Investigacion se revisaran cada tres afios para evaluar
la pertinencia del contenido, y en el caso de que sea necesario, se modificara segin corresponda.
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