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DGTH-21-2022
Para: Licda. Maria José Tamacas Guerra

Oficial de Informac10
De: Lic. Vladimir Antonio M ) / 7 /4
e ic. Vladimir Antonio arro //// p 4"’,_{_\/‘_/‘

Jefe de Departamento-Gestion y TH#eR o Hamdns. Z

cC:

Asunto: Solicitud de inform

Fecha: 20 de enero de 2022.

En respuesta a solicitud de informagion en memorando UAIP-M-017-2022, dofide solicita
la siguiente informacién de:

1. Cantidad de empleados con lo que cuenta la OIR. R/ 2

2. Descripcién de las funciones que realiza cada una de las personas que laboran en
dicha area.R/ ver anexo.

3. Tiempo que cada uno de las personas tiene de laborar en dicha area.

R/ Fecha-ingreso
Oficial de Informacion. 5/2/2018 4 afios
Colaborador en Gestién de Informacion.  22/1/1998 24 afos

4. Remuneraciones que recibe segun plaza asignada.

R/

Plaza salario
Oficial de Informacidn $1,032.75
Colaborador en Gestion de Informacion. $700.00

Palacio de los deportes Carlos “El Famoso” Herndndez, Alameda Juan Pablo 1Ty Diagonal Universitaria, Centro de Gobicrno,
San Salvador, El Salvador, C.A. Tel. (503) 2231-9999
Pagina web: www.indes.gob.sv Facebook: indes.elsalvador Twitter: @indeselsalvador




5. Nombre Técnico asignado a cada plaza del personal.

Oficial de Informacidn
Colaborador en Gestién de Informacién.

6. Requisitos o perfil necesario para cada una de esas plazas.

R/ ver anexo

Atentamente,
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2.3.6 UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
(UAIP)

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO: | cODIGO AC - 01
1.1 Titulo del puesto nominal. Oficial de Informacién.
1.2 Titulo del puesto funcional. Oficial de Informacién.

1.3 Puesto superior inmediato. Presidente. (Administrativamente)

1.4 Puestos que dependen | Colaborador de Gestor de informacion.

directamente. v a v___ |

2. OBJETIVO DEL PUESTO: . ‘

Encargado de estructurar, desarrollar y dirigir la Unidad de Acceso a la Informacién Publica, como la

entidad disefiada para cumplir y hacer cumplir la Ley de Acceso a la Informacién Publica,

desempefando a cabalidad lo establecido en dicha ley.

3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PUESTO:

e Recabary difundir la informacion oficiosa y propiciar que las entidades responsables las actuallcen
periédicamente.

e Recibir y dar tramite a las solicitudes referentes a datos personales a solicitud del titular y de
acceso a la informacién.

e Auxiliar a los particulares en la elaboracién de solicitudes y, en su caso, orientarlos sobre las
dependencias o entidades que pudieran tener la informacion que solicitan.

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

* Instruir a los servidores de la dependencia o entidad que sean necesarios, para recibir o dar tramite

a las solicitudes de acceso a la informacién.

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

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

Realizar las notificaciones correspondientes.

Resolver sobre las solicitudes de informacidn que se les sometan.

Coordinar y supervisar las acciones de las dependencias o entidades correspondientes con el

objeto de proporcionar la informacion prevista en esta ley. |

e Establecer los procedimientos internos para garantizar la mayor eficacia en la gestion de las ‘
solicitudes de acceso a la informacién.

e Elaborar un programa para facilitar la obtencién de informacion de la dependencia o entidad que
debera ser actualizado periédicamente.

e Elaborar el indice de la informacion clasificada como reservada.

e Elaborar y enviar al Instituto, de conformidad con los lineamientos que éste expida, los datos
necesarios para la elaboracion del informe anual a que se refiere el articulo 60 de la Ley de Acceso
a la informacion Publica (LAIP).

e Elaborar el informe mensual de solicitudes de informacién atendidas.

e Emitir remisién de quejas, reclamos y denuncias a las areas administrativas de la institucién y/o
dependencias, competente a efecto de que brinden la respuesta en el plazo estipulado a partir de
la fecha de su recepcion.

e Planificar, organizar y controlar la ejecucién de las actividades bajo su cargo, haciendo un uso
racional de los recursos asignados a la unidad.

e Supervisar y garantizar el cumplimiento de normativas, leyes e instructivos por parte del personal
a cargo.

# C ﬁnj[iugjaw/y { (/(, )a,m ins ’
Y, o




. oy
N € 3w
\ .
/ \ * %'}/t\" W
/ b Coimcady
I FS
# # *
wor?” -

INDES Beivaon

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS 2020-2024

IND-GAE-MI-002-2021 | N.2VERSION:1 | SUB SECCION 2.3
236

FECHA DE APROBACION:
16 de junio del 2021

e Desarrollar cualquier otra actividad que dentro de su area de trabajo le asigne el Jefe inmediato.

4. REQUISITOS DEL PUESTO:

4.1 Nivel académico:

Licenciatura en Ciencias Juridicas o carreras afines.

4.2 Experiencia:

Dos afios de experiencia en la administracién publica o cargos similares.

4.3 Edad minima;

A partir de 21 anos.

4.5 Conocimientos especificos;

e Ley de Acceso la informacién Publica
e Leyes Civiles, Penales, Administrativas
e Normativa Legal aplicable al sector publico

e Sistemas de informacion aplicables al manejo de expedientes juridicos y administrativos

e Conocimiento de clasificacién y codificacion de archivos

e Haber recibido el curso preparatorio impartido por el Instituto de Acceso a la Informacién Publica
e Paquetes utilitarios; Windows © y Microsoft Office ©: Word ©, Excel © y PowerPoint ©

4.6 Habilidades

Excelente redaccion
Comunicacién asertiva
Comprensién verbal.
Comunicacién efectiva.

Dlje © o @

.7 Actitudes y valores:

o Integridad.

 Etica profesional.

e Excelentes relaciones interpersonales.
e Responsabilidad.

e Espiritu de Servicio.

e Amabilidad.

e Tolerancia.

e Discrecion.

4.8 Otros requerimientos:

e Dominio del idioma inglés a nivel intermedio.

e No haber sido condenado por la comisién de algln delito o sancionado por infringir la Ley de
Etica Gubernamental en los cinco afios anteriores al ejercicio del cargo.

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

5. ESPECIFICACIONES.

5.1 Responsabilidades sobre:

VALORES: N/A.

BIENES: tecnolégicos, equipo general, material y Utiles de oficina.

INFORMACION: gestién de documentos requeridos por la ciudadania y elaborar resoluciones.
TOMA DE DECISIONES: ALTA MEDIA BAJA
AUTORIZACIONES CLAVES PARA: permisos de personal a cargo y documentacién relacionada a
su area.

5.2 Ambiente fisico;
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Buenas condiciones de ventilacién, iluminacion, espacio limpio.

5.3 Riesgos:

ALTO MEDIO BAJO

Fisicos:

AMBIENTALES:

EMOCIONALES:

TRABAJO BAJO PRESION:

RELATIVOS AL CONTROL INTERNO:

6. RELACIONES DE TRABAJO

6.1 Relaciones internas:

CON

PARA

Jefe inmediato

Recibir instrucciones, orientaciones y tramitar
aprobaciones.
Rendir informes periddicos.

Con las diferentes unidades organizativas de la
institucion

Coordinar actividades de acceso a la informacién
publica al interior de las unidades que presiden.
Coordinar la provisién de informacion oficiosa,
publica y demas que se requiera.

Garantizar la actualizacion de la informacion
oficiosa.

Coordinar la clasificacion de informacion oficiosa,
reservada y confidencial.

6.2 Relaciones externas:

CON

PARA

Instituto de Acceso a la Informacién Publica
(IAIP)

Coordinar funciones y actividades conforme lo
prescrito por la Ley de Acceso a la Informacion
Publica y su Reglamento.

Rendir informes periédicos.

Participar en procesos de formacion.

Federaciones y Asociaciones Deportivas
Nacionales

Coordinar actividades de acceso a la informacién
publica al interior de las unidades que presiden.
Coordinar la clasificacién de informacién oficiosa,
reservada y confidencial.

Ciudadanos

Orientar y atender en el proceso a la informacién
publica.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO: ' | cODIGO AC - 02
1.1 Titulo del puesto nominal. Gestor de informacion.
1.2 Titulo del puesto funcional. Gestor de informacién.

1.3 Puesto superior inmediato. e e Iriamsma gl

1.4 Puestos que dependen | N/A.
directamente.

2, OBJETIVO DEL PUESTO:

Proveer informacién formalmente solicitada no sujeta a las excepciones que estipula la Ley de Acceso
a la informacién Publica, apoyando todas las labores de oficina que estén relacionadas con la atencion
eficiente al ciudadano y la organizacién de la informacién.

3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PUESTO:

e Llevar un registro electrénico y manual de las solicitudes de informacion presentadas por los
usuarios.

e Verificar la existencia o no de la informacién solicitada.

o Llevar un control de todas las remisiones de informacion a los solicitantes.

e Remitir la informacién recabada a los solicitantes a través de los medios y forma solicitada.

e En el caso de que la informacién solicitada se encuentre en documento, apoyar en la reproduccion
de copias.

e Dar seguimiento a todas las solicitudes de informacién para asegurar que se dé respuesta en el
plazo establecido.

e Apoyar en la notificacion de los requerimientos de informacion.
Instruir y orientar a la persona interesada las formas en que se puede aclarar, corregir o completar
su solicitud de informacion.

e  Apoyar al Oficial de Informacién con la difusién y capacitacion de todo el personal de la institucion
sobre la Ley de Acceso a la informacién Publica; asi como el funcionamiento de la UAIP.

e Apoyar en la elaboracion de informes técnicos de la Unidad.

e Apoyar en la estandarizacién de informacién que debe ser archivada electrénicamente.

e Apoyar en el disefio de formatos y respuesta electronica a las solicitudes de los usuarios.

e Apoyar en la consolidacién de los resultados de las evaluaciones de satisfaccion de los usuarios.

e Responder los correos electronicos y llamadas telefonicas sobre consultas de atencién ciudadana,
asi como asesorarse con las Unidades o Gerencias respectivas si hubiese duda con respecto a la
informacién que deba proporcionarse.

e Llevar un registro electrénico y manual de consultas de atencién ciudadana.

e Remitir a la instancia competente las propuestas de proyectos recibidas.
Desarrollar cualquier otra actividad que dentro de su area de trabajo le asigne el jefe inmediato.

4 REQUISITOS DEL PUESTO:

4.1 Nivel académico:

Licenciatura en Ciencias Juridicas o carreras afines.

4.2 Experiencia;

Un afilo como minimo desempefiando funciones similares.

4.3 Edad minima:

A partir de 25 afios.

4.5 Conocimientos especificos;

e Ley de Acceso la informacién Publica
o Normativa Legal aplicable al sector publico
e Sistemas de informacién aplicables al manejo de expedientes juridicos y administrativos
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e Conocimiento de clasificacion y codificacién de archivos
e Paquetes utilitarios; Windows © y Microsoft Office ©: Word ©, Excel © y PowerPoint ©
4.6 Habilidades
Excelente ortografia y redaccién.
Muy buen uso de internet y correo electrénico.
Comunicacién asertiva
Comprensién verbal.
Comunicacion efectiva.
Facilidad de expresion.
.7 Actitudes y valores:

hle o © o e

Integridad.

Etica profesional.
Excelentes relaciones interpersonales.
Responsabilidad.
Espiritu de Servicio.
Amabilidad.
Proactividad.

Enfoque hacia calidad.
Tolerancia.

e Discrecion.

4.8 Otros requerimientos:

o N/A.

5. ESPECIFICACIONES.

5.1 Responsabilidades sobre:

VALORES: N/A

BIENES: mobiliario y Equipo de oficina asignado.

INFORMACION: N/A

TOMA DE DECISIONES: ALTA MEDIA BAJA
AUTORIZACIONES CLAVES PARA: N/A

5.2 Ambiente fisico:

Buenas condiciones de ventilacién, iluminacién, espacio limpio.

5.3 Riesgos:
ALTO MEDIO BAJO

FISICOS: X
AMBIENTALES: X
EMOCIONALES:
TRABAJO BAJO PRESION: X
RELATIVOS AL CONTROL INTERNO: X
6. RELACIONES DE TRABAJO
6.1 Relaciones internas:

CON PARA
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Jefe inmediato

e Recibir instrucciones, orientaciones y tramitar
aprobaciones.

Rendir informes periddicos.

Otras unidades del INDES

6.2 Relaciones externas:

e Solicitar informacion relacionadas al area.

CON

PARA

Federaciones y asociaciones deportivas
nacionales

e Orientar y atender en el proceso de acceso a la
informacién publica.

Ciudadanos

e Brindar la informacién, en sus consultas y el
proceso de acceso a la informacion.

#C%tjﬁaﬁauﬁ% Z(; ANLING




