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INTRODUCCION

El presente Manual de organizacion de la Oficina de Informacidon y Respuesta tiene como
propdsito presentar graficamente su dependencia jerdrquica y describir las funciones
sustantivas y de apoyo que le corresponde desarrollar.

Es un medio para el conocimiento de la organizacién y su quehacer institucional; su
consulta permite identificar con claridad las funciones y responsabilidades que le
corresponden, evitar la duplicidad de funciones; conocer las lineas de comunicacion y de
mando.

El presente manual es un documento de cumplimiento general para los infegrantes de Ia
Oficina de Informacion y Respuesta y un instrumento de informacién y consulta.

Este manual deberd ser actualizado cada vez que se realicen cambios orgdnicos
funcionales al interior de esta unidad administrativa; por lo que el drea afectada deberd
proporcionar la informacidén necesaria para este propdsito.

1. OBJETIVO DEL MANUAL

Proporcionar la informacion sobre la organizaciéon y funcionamiento de la Oficina de
Informacién y Respuesta, a través de la representacion grdfica y la descripcion de
funciones propias de cada dependencia; para dar a conocer especificamente su
objetivo, su quehacer dentro del Instituto y los niveles de autoridad y responsabilidad.

2. LINEAMIENTOS PARA SU MODIFICACION

2.1 Toda actualizacion al presente manual, por la creacidn o eliminacion de
dependencias, serd realizada sélo con base a un Acuerdo de Consejo Directivo.

2.2Las actualizaciones serdn realizadas sélo por el Departamento de Gestion de

Calidad Institucional, posterior a recibir el Acuerdo de Consejo Directivo que
ampare dicho cambio.

3. MARCO LEGAL

Normas Técnicas de Control Interno Especificas para el ISSS (Mayo 2014)

CAPITULO | Normas Relativas al Ambiente de Control
Estructura Organizacional Art. 20, 21, 22
Definicion de Areas de Autoridad, Responsabilidad y Relaciones de Jerarquia Art.23, 24, 25
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CAPITULO IlIl Normas Relativas a las Actividades de Control
Documentacion, Actualizacion y Divulgacion de Politicas y Procedimientos Art.43

Decreto N° 534
Ley de Acceso a la Informacion PUblica
Asamblea Legislativa de la Republica de El Salvador

Acuerdo de Consejo Directivo N° 2015-0458 ABR.
Diseno integral de la estructura organizativa del ISSS.

4. MISION

Somos una Oficina comprometida a garantizar el derecho que tiene toda persona al
acceso a la informacién publica, a brindar una respuesta rdpida, efectiva y oportuna de

acuerdo a la Ley; a fin de contribuir con la fransparencia del Instituto.

5. VISION
Ser el enlace entre el Instituto vy la sociedad, proporcionando la informaciéon

solicitada

radpida y veraz para fortalecer la tfransparencia, la credibilidad y la confianza con los

ciudadanos.
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INSTITUTO SALVADORENO DEL SEGURO SOCIAL
OFICINA DE INFORMACION Y RESPUESTA

Consejo Directivo
Direccion General
Subdireccion
General
Oficina de
Informacién y
Respuesta
Acuerdo de Consejo Directivo N° 2015 - 0458.ABR. Fuente. Departamento Gestion de Calidad Institucional
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7.

DESCRIPCION DEL ELEMENTO DE ORGANIZACION

Nombre:
Oficina de Informacion y Respuesta

Depende de:
Direccidén General

Integrado por:

Jefe (Oficial de Informacion)
Colaborador

Secretaria

Objetivo:

Publicar y proporcionar a los interesados la informacién requerida, en el marco de los
plazos y criterios establecidos por la ley de Acceso a la Informacidn Publica, a través de
una atencion rdpida y eficiente.

Descripcion de Funciones:
Realizar en las dependencias del Instituto las gestiones requeridas para que localicen y

proporcionen la informacién solicitada en los plazos que la ley estipula.

1.

Coordinar con todas las dependencias la publicacion de la informacién oficiosa de la
Institucion de manera efectiva, rdpida y transparente.

Verificar que la informacion contenida en el portal Web del icono Gobierno Trasparente
se encuentre actualizada.

Revisar y entregar la informacién enviada por las Dependencias del ISSS, como motivo
de una solicitud de Informacion.

Informar a los interesados la nofificacion sobre los resulfados de las solicitudes de
informaciéon requerida por la ciudadania.

Organizar el resguardo de las solicitudes de informacion mediante su respectivo
archivo.

Ser el enlace entre las dependencias obligadas y los ciudadanos.

Crear unidades auxiliares, de ser procedentes, conforme lo establece el articulo 48
inciso primero de la LAIP.

Realizar cualquier diligencia con el propésito que el/la Oficial de Informacién cumpla
con las funciones que la LAIP, le asigna en su articulo 50, asi como cualquier otfro
requerimiento del Instituto de Acceso a la Informacioén Publica, si es procedente.

COD: MAO-A-032 Pag 8 de 8




