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CAPITULO I. GENERALIDADES DEL MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

1. Infroduccion

En cumplimiento a las Normas Técnicas de Control Interno Especificas del ISSS, Mayo 2014,
asi como para lograr la mayor eficiencia en las complejas operaciones del ISSS, es preciso
establecer normas y procedimientos los cuales serdn cumplidos por los responsables de
suU ejecucion con la mayor fidelidad en todo momento.

Este manual ha sido disenado para ser un documento dindmico y como tal, deberd ser
revisado para su actualizacién durante el desarrollo de la vida del Instituto. Las revisiones
y actualizaciones podrdn ser elaboradas a iniciativa de los Funcionarios del Instituto y
deberdn siempre conservar o mejorar la calidad, el contfrol y la eficiencia de los
procedimientos.

Debido a que este manual serd el patrdn bajo el cual operardn las dependencias del
Instituto y contra el cual serdn medidas en su eficiencia por las auditorias que se realicen,
las revisiones y enmiendas del mismo serdn permitidas solamente con la aprobacion del
Departamento de Gestion de Calidad Institucional.

Todos los cambios o adiciones que se aprueben serdn parte integrante del manual y
deberdn ser incorporados a este documento en los mismos formatos del original. El
Instituto tendrd asi un manual completo y permanentemente actualizado que servird
como base para sus operaciones.

2. Uso y Actualizacion

Las jefaturas deberdn mantener en buenas condiciones y poner a disposicion del
personal un ejemplar del manual para consulta y andlisis del trabajo.

El personal de nuevo ingreso deberd estudiar el manual como parte de su induccién y
adiestramiento en el trabagjo.

Las jefaturas del Instituto podrdn proponer revisiones y enmiendas conservando o
mejorando la calidad, el control y la eficiencia de los procesos.

Posterior a las actualizaciones de la normativa, podrdn realizarse revisiones y enmiendas
del mismo, con la aprobacion del Departamento de Gestion de Calidad Institucional,
solamente una vez al ano o si hubieren cambios que lo ameriten, lo cual deberd registrar
en la hoja de actualizaciones incluida en este documento.

El Departfamento de Gestion de Calidad Institucional serd responsable de enviar lo
documentos oficializados al usuarios, a través del medio que se estime conveniente y
serd publicado en la pdgina web institucional.
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3. Objetivo del Manual

El manual de normas y procedimientos ha sido disenado para lograr los objetivos
siguientes:

e Servir de guia para la capacitacion y orientaciéon personal involucrado en el desarrollo
de los diferentes procedimientos de los procesos del Instituto, brindando los
lineamientos especificos para mantener una administracién adecuada de los servicios
prestados.

e Llograr la mayor eficiencia, calidad y control en las complejas operaciones del
Instituto, ahorrando tiempo y esfuerzo en la ejecucion del trabajo, al evitar la
duplicidad de funciones dentro de |os procesos.

4. Base Legal

e Normas Técnicas de Control Interno Especificas del ISSS (Mayo 2014)
Capitulo Preliminar

Articulos 2,3y 5

Capitulo 1lI

Actividades de Confrol

Documentacién, actualizacién y divulgaciéon de politicas y procedimientos
Articulos del 42 al 49

Capitulo V

Normas Relativas al Monitoreo

Monitoreo sobre |la Marcha

Articulo 84

e Decreto N° 534
Ley de Acceso a la Informacidn Publica
Asamblea Legislativa de la Republica de El Salvador

o Decreto N° 136
Reglamento de Acceso a la Informacion Publica
Articulos N° 58 y N° 59

e Acuerdo de Consejo Directivo #2011-0973.JUL.

Propuesta de cambios a la organizacién general del ISSS en la Unidad de
Comunicaciones y Atencion al Usuario, integracion de la Unidad de Comunicaciones y
Atencion al Usuario con la Unidad de Atencién al Usuario.

COD: MNP - A-104 Pégina 6 de 30




NOMBRE: GESTION DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

DEPENDENCIA: OFICINA DE INFORMACION Y RESPUESTA

e Acuerdo de Consejo Directivo #2015-0458. ABR.

Diseno Integral de la Estructura Organizativa del ISSS.

Propuesta de cambios a la organizacién general del ISSS, la Unidad de Informacion y
Comunicaciones se convierte en Unidad de comunicacién y Atencién al Usuario, el
Departamento de Informacién y Respuesta cambia a Oficina de Informaciéon vy
Respuesta, ambas dreas de gestion dependerdn jerdrquicamente de la Direccidn
General.

5. Vigencia del Manual de Normas y Procedimientos

La presente actualizacion del Manual de Normas y Procedimientos “Gestion de Acceso a
la Informacion Publica” entrard en vigencia a partir de la fecha de su divulgacion y
sustituye a todas los documentos afines que han sido elaborados previamente.

CAPITULO II. DESCRIPCION DEL PROCESO
1. Objetivo General

Describir secuencialmente las acciones y procedimientos que se realizan para la gestion
de acceso a la informacién publica institucional, asi como establecer las actividades
administrativas a nivel nacional para efectuar el cobro respectivo por la reproduccion y
envio de documentos institucionales solicitados por usuarios que requieran dicho servicio,
proporciondndola en el tiempo legal establecido, de igual manera se incorpora el
procedimiento de actualizacién de la informacidén oficiosa contenida en la pagina web
del ISSS (de conformidad al articulo 10 de la Ley de Acceso a la Informacién Pudblica) y la
clasificacién de la informacién reservada (articulo 19 LAIP) a fin de contribuir con la
fransparencia institucional.

2. Normas Generales

1. El acceso a la informacion generada, administrada o en poder del ISSS, serd framitada
por la Oficina de Informaciéon y Respuesta (OIR) de conformidad a las disposiciones
legales establecidas en la LAIP, salvo las excepciones legalmente establecidas sobre
procedimientos ya existentes, los cuales en ningln momento podrdn ser confrarios a
ésta.

2. El/la Oficial de Informacién serd responsable de recabar, difundir y dar frédmite a la
informacién a través de los diferentes medios de acceso a la informacidén contenidas en
la LAIP, para lo cual el presente manual establece los procedimientos internos que
aseguren la mayor eficiencia en la gestion de la informacioén y estos serdn de obligatorio
cumplimiento para todas las dependencias del ISSS.
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3. El personal de la Oficina de Informacion y Respuesta podrd colaborar o participar en el

diseno y ejecucion de planes de difusion y capacitacion a los servidores del ISSS, que
elabore la Seccion de Capacitaciéon de Personal sobre la LAIP y su reglamento.

3. Procedimientos Incluidos

3.1 Gestidon de Solicitudes de Informacion y Cobro por Emisidon de Respuesta.
3.2 Publicacion de la Informaciéon Oficiosa.
3.3 Clasificacion de la Informacidn Reservada.

3.1Gestion de Solicitudes de Informacion y Cobro por Emision de Respuesta

3.1.1 Normas del Procedimiento

Normas Relativas a la Gestidn de Solicitudes

Cualqguier persona o representante que requiera informacion, deberd presentar ante
él/la Oficial de Informacidén una solicitud en forma escrita, electronica o por cualquier
otro medio idéneo o en los formularios aprobados (anexo N°1), la cual deberd
confener:

e Nombre del solicitante.

e Lugar o medio para recibir notificaciones, fax o medio electrénico, autorizaciéon
para que se le notifique por cartelera y en su caso los datos del representante.

e Descripcidn clara y precisa de la informacién pUblica que solicita.
Cualquier otro dato que propicie su localizacion para facilitar la busqueda.

¢ Opcionalmente, la modalidad en la que prefiere se le otorgue el acceso a la
informacion.

Para la recepcion de las solicitudes, él/la Oficial de Informacion podrd apoyarse con
personal autorizado, tales como: personal de la Oficina de Informacidon y Respuesta
(OIR) y ejecutivos de servicio al usuario debidamente capacitados, quienes deberdn
verificar el cumplimiento de los requisitos antes mencionados.

Fl/la Oficial de Informacién, el personal de OIR y ejecutivos de servicio al usuario al
momento de recibir una solicitud de informacién, deberdn comparar los datos
proporcionados con el documento de identidad y obtener una copia de dicho
documento para su respectivo expediente. En caso que la solicitud sea presentada a
través de un representante o apoderado, deberd presentar ademds, el respectivo
documento legal que lo acredite.
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10.

Cuando las solicitudes de informacién sean recibidas en los puntos seguros del ISSS,
los ejecutivos de atencion al usuario tendrdn la obligaciéon de remitir a OIR los
documentos relacionados con la gestion de solicitud de informacion (formulario de
solicitud de informacidon, copia de constancia de recepcidn, copia de documento
de identidad, recibo de cancelado, entre otros).

Cuando se reciba una solicitud de informacion que se encuentre disponible de
manera oficiosa en el sitio Web del ISSS, ésta podrd atenderse sin necesidad de llenar
el formulario correspondiente, indicdndole a la persona solicitante el lugar exacto
donde se encuentra la informacion.

Toda persona para el acceso a la informaciéon y la elaboracién de las solicitudes,
tendran derecho a la asistencia por parte del personal de OIR y por los ejecutivos de
servicio al usuario (Punto Seguro). En el caso de los ejecutivos de servicio al usuario,
estos deberdn dar cumplimiento a la “"Guia Operativa de Recepcién de Solicitudes
de Informacion” (anexo N° 2) proporcionada por él/la Oficial de Informaciéon a los
centros de atencion autorizados para la recepcion de solicitudes (de conformidad a
las atribuciones del articulo 50 de LAIP).

Al recibirse una solicitud de informacién, la OIR y/o puntos seguros, deberdn entregar
al solicitante la constancia de recepcion de solicitud (anexo N°3).

El plazo de respuesta para una solicitud, deberd ser dentro de los diez dias hdbiles
contados a partir de la recepcion de la solicitud, siempre que la informacién no
exceda de cinco anos de haber sido generada. Si la informacién requerida por la
persona solicitante excede de los 5 anos de haberse generado, el plazo podrd
ampliarse por 10 dias hdbiles mds para su entrega.

Cuando no pueda generarse la informacion solicitada por la persona, a
consecuencia de la complejidad de la misma u ofras circunstancias excepcionales
por resolucion motivada, podrd disponerse de un plazo adicional de cinco dias
hdbiles (articulo 71 LAIP).

Las dependencias administrativas y los centros de atencidon, tendrdn que remitir la
informacion solicitada en forma legible, completa y de acuerdo a lo requerido por
él/la Oficial de Informacién, dentro del plazo mdximo de cinco dias hdbiles contados
a partir de haber recibido la nofificacion de la solicitud de informacién. Salvo que
exista causa justificada que impida cumplir con lo antes dispuesto.

El/la Oficial de Informacion elaborard una resolucidn por escrito, la cual serd
nofificada a la persona solicitante dentro del plazo establecido y en la que se
resolverd si concede o deniega el acceso a la informacion segun lo establecido en el
articulo 72 LAIP.
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12.

13.

. Cuando una persona presente una solicitud de informacién de uno o mds

expedientes clinicos u ofra informacién de los centros de atencidon que no tenga un
procedimiento establecido de conformidad con la normativa institucional, deberd
tramitarse por medio de la OIR, de conformidad con el articulo 66 LAIP.

Para el manejo y la entrega de la informacion en poder de las dependencias
administrativas o los centros de atencion, estas deberdn atender las disposiciones
contenidas en la LAIP, especialmente en lo relativo a la clasificacion de la
informacion.

Podrd recibirse solicitudes de informacidén correspondientes a la consulta directa de
documentos institucionales, las cuales deberdn ser tramitadas en los términos ya
establecidos en la LAIP, para lo cual las dependencias deberdn disponer de personal
y lugar fisico para realizar dicha actividad.

Normas Relativas al Cobro de la Reproduccion de la Informacion

14.

15.

16.

17.

18.

Los costos de reproduccion de la informacion (tabla de costos anexo N° 4) deberdn
ser avalados por la Direccion General, mediante el acuerdo correspondiente y estos
serdn del conocimiento publico mediante hojas informativas, articulo 61 LAIP. La
cancelacion de los costos cuando apliquen, deberd redalizarla el interesado en las
cajas colectoras institucionales en moneda de curso legal. En aquellos centros de
atencién que no cuenten con cajas colectoras, el responsable del cobro serd el
Director del centro de atencidn o quien este delegue.

Cuando la informacién a entregar genere algiun costo de conformidad con lo
dispuesto en el Articulo 61 LAIP, dicho costo serd cobrado con base a la Tabla de
Costos vigente, debidamente autorizada por la Direccion General. La OIR dard a
conocer periddicamente las actualizaciones de la Tabla de Costos correspondiente.

La reproduccion de la informaciéon serd gestionada localmente por el Director del
centro de atencidn o a quien éste designe, de igual forma en el drea administrativa
serd gestionada por la jefatura correspondiente o por quien este designe. Para
aquellas dependencias que no cuenten con equipo multifuncional (fotocopias,
impresiones y escdner), se apoyardn de su centro de adscripcion o de la OIR previa
solicitud del drea.

Para la entrega de la informacion, el personal de la OIR vy los ejecutivos de Puntos
Seguros autorizados, deberdn elaborar un recibo de ingreso (anexo N° 5) en donde
se refleje el costo (anexo N° 4) por reproduccion de la informacidn solicitada.

La remision de documentos institucionales por correo tradicional serd sufragada por
la persona solicitante de conformidad a las tablas vigentes establecidas por Correos
de El Salvador.
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19. La obtencidén y consulta de la informacion publica serd gratuita, no obstante la
reproduccion y el envio serd cancelado por la persona solicitante; en caso de copias
certificadas se aplicardn las tasas previstas en las leyes especiales. Todo envio o
reproduccidén de informacidon proporcionada via electrénica o por medios
magnéticos facilitados por la persona solicitante, no tendrd costo alguno.

20. Los solicitantes de la informacion podrdn ser personas naturales o juridicas.

3.1.2 Descripcion del Procedimiento

Personal de Oficina de Informacién y Respuesta/Ejecutivo de Servicio al Usuario (Punto
Seguro)

1. Recibe solicitud de informacidn, verifica que cumpla con los requisitos de ley, llena
formulario y compara datos con el documento de identidad original del solicitante y
obtiene copia de dicho documento (para el expediente de OIR).

2. Completa constancia de recepcidon de solicitud en original, conforme lo establecido
en el apartado Constancia de Recepcion de Solicitud, firma, sella y entrega original
al solicitante y obtiene una copia para el expediente de OIR.

Ejecutivo de Servicio al Usuario (Punto Seguro)

3. Informa via telefénica al personal de la OIR sobre el tipo de informacion solicitada, e
inmediatamente hace llegar los documentos por cualquiera de los siguientes medios:
correo electrénico, correspondencia o fax.

Personal de la Oficina de Informacion y Respuesta

4. Recibe nofificacion inmediata de la recepcion de solicitud de informacion;
posteriormente, por medio de correo electronico, correspondencia o fax y revisa la
documentacion del caso enviada por los puntos seguros.

5. Revisa y analiza solicitudes de informaciéon de forma presencial o via electrénica en
la oficina de OIR y posteriormente traslada la solicitud a él/la Oficial de Informacion
para su respectiva revision.
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Oficial de Informacion

6. Verifica que la Solicitud de Informacién cumpla con los requisitos de ley y continda el
trdmite por medio del personal de la OIR o analiza si procede prevencion segun
articulo 66 LAIP y consulta el drea correspondiente.

Personal de Oficina de Informacién y Respuesta

7. En caso de ser informacién oficiosa, verifica la existencia de la misma en la web y
prepara la respuesta para revision del oficial de informacidn.

8. En caso que la informacion no sea oficiosa, elabora petficion de ubicacion vy
verificacion de la clasificacion de la informacion para el drea correspondiente, y la
traslada para revision del Oficial de Informacidn.

9. Si la informaciéon solicitada esta contenida en el indice de informacién reservada
colocado en la web, verifica dicha situacion y elabora la resolucion correspondiente
y la fraslada a él/la Oficial de Informacion para visto bueno.

Oficial de Informacion

10. En los casos anteriores recibe proyecto elaborado por el personal de OIR
(informacién oficiosa, correo para drea competente sobre solicitud de informacion,
informacion reservada) revisa, analiza, corrige si es necesario y notifica al drea
correspondiente o al interesado segun sea el caso y lo copia al personal de OIR.

Dependencias Internas del ISSS

11. Revisa correo electréonico en el que se solicita informacion y verifica que sea de su
competencia vy si tiene los elementos suficientes para ubicarla, si es correcto analiza
la informacién solicitada y verifica su clasificacion; ademds, evalia si esta no
corresponde a los criterios de reserva establecidos en la LAIP y remite respuesta a
él/la Oficial de Informacion.

12. En caso de que los datos proporcionados para la ubicacion de la informacién no
sean suficientes, solicita a él/la oficial de informacién que prevenga al solicitante.

13. Cuando la informacién solicitada se clasifica como reservada, o en su defecto sea
objeto de reserva de acuerdo a la LAIP, se aplica el procedimiento correspondiente
(detallado en el numeral 3.3 del presente documento).

14. Si la informacion solicitada no se encuentre en los archivos de la dependencia
(inexistente), pero si es de su competencia, remite a él/la Oficial de Informacién un
oficio en el que haga constar dicha situacion.
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15. Si la informacién solicitada no es de su competencia, emite respuesta y envia a él/la
Oficial de Informacidn con su respectiva justificacion.

Oficial de Informacién
16. Recibe respuesta del drea competente sobre existencia, clasificacion y procedencia
de la informacion, o si se requiere prevenir al solicitante; En caso se haya ubicado la

informacion se anexa ademds el archivo escaneado de lo requerido.

17. En caso sea requerido por el drea competente se realiza prevencion al solicitante de
acuerdo a lo establecido en el articulo 66 LAIP.

Oficial de Informacién/Personal de la Oficina de Informacion y Respuesta
18. Analiza respuesta proporcionada por la dependencia interna correspondiente.
Personal de la Oficina de Informacion y Respuesta

19. Elabora resoluciéon y traslada a él/la Oficial de Informaciéon para revision vy
aprobacion.

Oficial de Informacion

20. Recibe resolucidon, revisa y analiza; si tiene observaciones las da a conocer al
personal de la Oficina de Informacidn y Respuesta para su correccidon. Si no existen
observaciones firma y devuelve.

Personal de la Oficina de Informacion y Respuesta

21. Recibe resolucion con o sin observaciones, sella la resolucién y la noftifica a la persona
solicitante.

22. Si, la informacion solicitada genera costo, elabora el recibo correspondiente y
entrega a la persona solicitante para su respectiva cancelacién en cajas colectoras
del ISSS o Direccion del centro de atencidn segun corresponda.

23. Entrega la informacién requerida al solicitante previa presentacion del recibo
cancelado. Deja registro de la entfrega.

24. Ordena el expediente del caso anexando fotocopia de resolucién con constancia
de recibida, notificaciones, prevenciones (si hubieren), respuesta del drea
competente y otros documentos relacionados.
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3.1.3 Diagrama de Flujo

POR EMISION DE RESPUESTA

PROCEDIMIENTO 3.1: GESTION DE SOLICITUDES DE INFORMACION Y COBRO
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POR EMISION DE RESPUESTA

PROCEDIMIENTO 3.1: GESTION DE SOLICITUDES DE INFORMACION Y COBRO
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PROCEDIMIENTO 3.1: GESTION DE SOLICITUDES DE INFORMACION Y COBRO
POR EMISION DE RESPUESTA
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3.2Publicacion de la Informacion Oficiosa.
3.2.1 Normas del Procedimiento

1. Todas las dependencias deberdn proporcionar a la OIR, la informacién que segun su
competencia corresponda a la informacién oficiosa contenida en el articulo 10 LAIP, a
peticion de la OIR o de oficio por parte del drea correspondiente.

2. La OIR deberd poner a disposicion del publico la informacion oficiosa remitida por las
dreas y publicarla por cualquier medio, tales como: pdginas electronicas, folletos,
periddicos u ofras publicaciones o secciones especiales de sus bibliotecas o archivos
institucionales.

3. Las dependencias del ISSS a través de la OIR deberdn actualizar la informacion
senalada en el articulo 10 de la LAIP al menos una vez cada tres meses, salvo que la
informacién no haya sufrido modificacion alguna o que el Instituto de Acceso a la
Informaciéon PUblica establezca otro plazo o lineamientos.

4. Cuando las dependencias del ISSS reciban un requerimiento de la OIR, respecto de
proporcionar o actualizar la informacién oficiosa que poseen, deberdn responder el
requerimiento en un plazo no mayor de tres dias hdbiles, salvo causa justificada.

5. La informacion oficiosa que proporcionen las diferentes dependencias deberd ser
completa, correcta, oficializada, inteligible y entendible.

3.2.2 Descripcion del Procedimiento
Oficial de Informacion/Personal de la Oficina de Informacién y Respuesta

1. Elabora requerimiento dirigido a las dependencias internas del ISSS, solicitando la
remision de la informacion oficiosa actualizada.

Dependencias Internas del ISSS

2. Recibe requerimiento, actualiza si es necesario y remite la informacion oficiosa al
Oficial de Informacién/Personal de la OIR.

3. De oficio envian informacidén para colocarla en la web.
Oficial de Informacion/Personal de la Oficina de Informacién y Respuesta

4. Recibe y analiza la informacién (conforme a lo establecido en la LAIP) y verifica que
ésta se encuentre de acuerdo a lo solicitado y actualizada; en caso sea asi, la publica
en el portal web institucional, (previa autorizacién del Oficial de Informacién). Caso
confrario, nofifica a la dependencia generadora para que corrija observaciones
realizadas porla OIR.
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3.2.3 Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO 3.2: PUBLICACION DE LA INFORMACION OFICIOSA
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3.3

Clasificacion de la Informacion Reservada

3.3.1 Normas del Procedimiento

Las dependencias del ISSS deberdn clasificar la informacién reservada que posean,
elaborando para ello la propuesta correspondiente para su debido andlisis y posible
autorizacion por parte del fitular de la institucidn o quien este delegue. El acceso a la
informacion reservada serd restringido al publico de conformidad con la LAIP.

Para la elaboracidon de propuesta de informacién reservada, las dependencias
deberdn aplicar los criterios establecidos en el Art. 19 de la LAIP.

Las propuestas de informacion reservada enviadas por las dependencias del ISSS,
serdn analizadas por la comision institucional nombrada para tal efecto, la cual
conocerd el proceso de clasificacidon inmediata y posterior de la informaciéon
reservada y para tal fin, podrd convocarse a reuniones ordinarias y extraordinarias
cuando se requiera por la OIR.

Todas las reservas de informacién del ISSS para que sean consideras legalmente
vdlidas, deberdn constar en resolucidon de declaratoria de reserva firmada por el
titular de la institucion o quien este delegue, la cual deberd cumplir con los requisitos
establecidos en el articulo 21 de la LAIP.

El/la Oficial de Informacion elaborard un indice de informacion reservada, el cual
pondrd a disposicion del publico a través de diferentes medios informativos, éste serd
actualizado semestralmente y deberd cumplir con los requisitos establecidos en la
LAIP.

Los documentos institucionales que contengan informacién reservada deberdn
resguardarse por las respectivas dependencias que la generen, bajo las medidas de
seguridad correspondientes, quedando restringido el acceso a personal no
autorizado para su manejo y custodia.

3.3.2 Descripcion del Procedimiento

Oficial de Informacion

1.

Recibe requerimiento por parte de las dependencias internas del ISSS, solicitando se
andlice la informacién considerada como reservada; ya sea, cuando la informacion
se genere o por medio de solicitud de informacion.

Si el requerimiento es por solicitud de informacion, notifica al solicitante la reserva de
la informacion en caso hubiere; Si la informacion es generada, proporciona a la
dependencia interna del ISSS el Formato de Declaracion de Reserva para que sed
completado.
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Dependencias Internas del ISSS

3. Completa el Formato de Declaracion de Reserva, firma, sella y remite a él/la Oficial
de Informacion.

Oficial de Informacion

4. Recibe Formato de Declaracion de Reserva y elabora convocatoria a la Comision
Institucional para discusion y andlisis de la solicitud de reserva.

Comision Institucional

5. Andliza propuesta de la Declaracion de Reserva, emite recomendacion sobre la
misma y deja constancia mediante el acta correspondiente.

Oficial de Informacién

6. Remite formato de declaratoria de reserva con propuesta de informacion para
reservar al fitular de la Institucion o la persona designada para la clasificacion de la
informacion reservada.

Titular de la Institucion o Designado

7. En caso no estar de acuerdo devuelve a Oficial de Informacidon el formato de
declaratoria de reserva sin firmar y con nota justificativa para el archivo del caso.

8. Recibe Formato de Declaracion de Reserva, si esta de acuerdo analiza, autoriza y
devuelve al Oficial de Informacion.

Oficial de Informacién

9. Obtiene Formato de Declaracion de Reserva autorizado y remite fotocopia a las
dependencias internas del ISSS que tengan el resguardo de la informacién; archiva
documento original en el expediente de informacion reservada.

10. En caso exista solicitud pendiente notifica al solicitante la reserva de la informacién.

11. Cuando se reciba formato no autorizado por el fitular o persona designada, lo
notifica a la Comision Institucional y archiva el caso.
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3.3.3 Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO 3.3: CLASIFICACION DE LA INFORMACION RESERVADA
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Anexos
Anexo 1: Formularios de Solicitud de Informacion

'nStitUto Salvadoreﬁo Numero Presentacion
del Seguro Social
Formulario de Solicitud de Informacién  ReP®"

Informacién del Solicitante

Nombre Apellido

Tipo de documento Numero de doc.

i Sexo EI Masculino |:| Femenino
Teléfono de contacto

Departamento Nivel Educativo

Municipio Nacionalidad

Datos para que se le notifique

[:] Correo Electronico
Fax
Forma de [] correo certificado

Natificacién D Presencial

[ otros

Breve Descripcion de lo solicitado:

Informacion Solicitada

Forma de entrega de la Informacién Oficina de Informacion y
Respuesta ISSS
D cD I:I Fotocopia D Correo Electrénico B
Direccién:
|:| DVD I:I Fotocopia Certificada l:l Correo Certificado Alameda Juan Pablo Il y 39 Avenida Norte,
D USE D Eai D ConsuE e Torre Administrativa ISSS, San Salvador,

El Salvador.
Nota: Los costos asumidos por el solicitante son: a) de reproduccion
(determinados de acuerdo a los precios establecidos en la tabla autorizada
por la institucion}; b} envio por correo certificado, mensajeria; c) las tasas g A
- Z - % R oir@isss.gob.sv
respectivas en caso se requiera copias certificadas. La entrega estara sujeta
al comprobante de pago, en caso se requiera, y a los plazos de entrega de |la
empresa de correos. Teléfono:

(503) 2268-3202

Correo Electrénico:

Firma/ Huella g Lugar y Fecha de Presentacion

Departamento de Informacién y Respuesta
www.isss.gob.sv

Form.120401-011-05-12

Nota: Los formularios actuales no se modificardn, hasta agotar las existencias de los mismos.
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Instituto Salvadoreiio del Seguro Social Ndmero Presentacién
Formulario de Solicitud de Informacidén
de Datos Personales e
Informacion del Solicitante
Nombre Apellido
Tipo de documento Numero de doc.
bdad Sexo [J masculino [] Femenino
Teléfono de contacto
Departamento Nivel Educativo
Municipio Nacionalidad

Datos para que se le notifique
[ correo Electrénico

O Fax

[ correo Certificado

[ presencial

[ otros

Breve Descripcién de lo solicitado

Forma de
Notificaciéon

Datos de la persona de la cual se solicita informacion

Nombre Apellido
Area / Cargo
Fecha inicial / / Fecha Final / /
Forma de entrega de la Informacién Oficina de Informacion y
Respuesta ISSS
D cb D Fotocopia D Correo Electrénico
) = - Direccién:
D DVD |:] Fotocopia Certificada D Correo Certificado Alameda Juan Pablo Il y 39 Avenida Norte,
Torre Administrativa ISSS, San Salvador,
usB Fa Consulta Directa . !
[:I D X D 4 El Salvador.
Nota: Los costos asumidos por el solicitante son: a) de reproduccion .
(determinados de acuerdo a los precios establecidos en la tabla autorizada Correo Electrénico:
por la institucién); b) envio por correo certificado, mensajeria; c} las tasas oir@isss.gob.sv
respectivas en caso se requiera copias certificadas. La entrega estard sujeta

al comprobante de pago, en caso se requiera. Teléfono:

(503) 2268-3202

Firma/ Huella b Lugar y Fecha de Presentacion

Departamento de Informacion y Respuesta
www.isss.gob.sv

Form 120401-013-05-12

Nota: Los formularios actuales no se modificardn, hasta agotar las existencias de los mismos.
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Nota:

Instituto Salvadoreiio del Seguro Social

Formulario de Solicitud de Informacién
(por Apoderado o Representante Legal)

Receptor

Numero Presentacion

Informacion del Apoderado o Representante Legal

Nombre
Tipo de Documento

Teléfono de contacto

Informacion del Solicitante

Nombre

Tipo de documento

Edad

Departamento

Municipio

Datos para que se le notifique

[ correo Electrénico

[ Fax

:l(:)rtrirf]ii:gén [0 correo Certificado
[ oirecta
[J otros

Breve descripcion de lo solicitado
Informacion solicitada

Forma de entrega de la informacion

[Jeo
[Jovo
[Juse

D Fotocopia

I:] Fax

Nota: Los costos asumidos por el solicitante son: a) de reproduccion
(determinados de acuerdo a los precios establecidos en |la tabla autorizada
por la institucidn); b) envio por correo certificado, mensajeria; ¢} las tasas
respectivas en caso se requiera copias certificadas. La entrega estara sujeta al
comprobante de pago, en caso se requiera, y a los plazos de entrega de la
empresa de correos. El apoderado o representante legal debera presentar la
documentacion que lo acredite como tal, asi como la documentacion del

representado.

D Correo Electrénico
D Fotocopia Certificada [:l Correo Certificado

D Consulta Directa

Apellido

Nuamero de
Documento

Apellido
Numero de doc.
Sexo I:] Masculino

Nacionalidad

[0 persona Natural
[ Persona Juridica

D Femenino

al apoderado o representante legal

Direccién:

El Salvador.

Correo Electrénico:
oir@isss.gob.sv

Teléfono:
(503) 2268-3202

Firma/ Huella

Los formularios actuales no se modificaran,

Lugar y Fecha de Presentacion

hasta agotar

las existencias de

Oficina de Informacién y
Respuesta ISSS

Alameda Juan Pablo Il y 39 Avenida Norte,
Torre Administrativa ISSS, San Salvador,

Departamento de Informacién y Respuesta
www.isss.gob.sv

Form.120401-012-05-12

los mismos.
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GUIA OPERATIVA DE RECEPCION SOLICITUDES DE INFORMACION DE
CONFORMIDAD CONLA LEY DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
LATP) DIRIGIDA PARA EIL. PERSONAL PUNTO SEGURO ISSS.

La recepcion de las solicitudes se realizara en los Puntos Seguros seleccionados
para tal efecto, seguin listado generado por la Oficina de Informacion y
Respuesta (OIR), notificado al Departamento de Atencién al Usuario del ISSS;
éste podra ampliarse a mas centros, segin demanda de solicitantes. Detalle de
centros autorizados:

PS Hospital Regional de Santa Ana

PS Hospital Regional de Sonsonate

PS Unidad Médica San Miguel

PS Unidad Médica Santa Tecla

PS Unidad Médica Quezaltepeque

PS Unidad Médica San Jacinto

PS Policlinico Zacamil

PS Unidad Médica Atlacatl

PS Unidad Médica Soyapango

PS Unidad Médica Ilopango

PS Consultorio de Especialidades
PS Hospital Amatepec

PS Hospital 1° de Mavo

2. La Solicitud de Informacion puede ser presentada por cualquier persona, sea
derechohabiente o no, y al recibirla el Ejecutivo debera verificar que cumpla con
los requisitos siguientes (Art. 66 LAIP):

a. EIl nombre del solicitante, lugar o medio para recibir notificaciones, fax o
correo electronico, o la autorizacion para que se le notifique por
cartelera. y en su caso los datos del representante.

b. La descripecion clara y precisa de la informacion publica que solicita.

c. Cualquier otro dato que propicie su localizaciéon con objeto de facilitar la
busqueda.

d. Opcionalmente, la modalidad en la que prefiere se otorgue el acceso a la
informacion, ya sea mediante consulta directa, o que se expidan copias
simples o certificadas u otro tipo de medio pertinente.

e. En caso de que la solicitud sea verbal, debera llenarse un formulario
donde se haga constar la solicitud.

f. Sera obligatorio presentar documento de identidad. En caso de menores
de dieciocho afios de edad, se debera presentar el respectivo carnet de
identificacioén personal o, a falta de éste, cualquier documento de
identidad emitido por entidades publicas u organismos privados.

3. Es indispensable que para el tramite el solicitante presente su Documento Unico

de Identidad vigente o Pasaporte (Carné de Residente vigente) en caso sea
extranjero (debera obtenerse fotocopia del documento por parte del Centro de
Atencion). El ejecutivo debera verificar que los datos del documento coincidan
con los datos colocados en la solicitud, en ella el solicitante debera estampar su
firma o huella dactilar segtin aparezca en el Documento de identidad.

Oficina de Informacion y Respuesta (OIR)
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4. EIl Ejecutivo debera brindar asesoria y atencioén en todo momento al solicitante,
en cuanto a su requerimiento. Se recomienda pedirle un ntmero telefénico para
cualquier consulta.

5. El Ejecutivo debera aclarar al solicitante que es unicamente receptor de las
solicitudes, y que el tramite y gestion de la misma le corresponde a la Oficina
de Informacion y Respuesta (Torre ISSS, 8° nivel, San Salvador).

6. El Ejecutivo debera informar al solicitante que el tramite es gratuito, salvo los
casos que la informacién impliquen la obtenciéon de fotocopias o certificaciones.

(seguin tabla de costos adjunta).

7. Las solicitudes deben ser completadas con letra legible y no deben presentar NI
TACHADURA, NT ENMENDADURAS O BORRONES.

8. SE RECIBIRAN SOLICITUDES DE INFORMACION, en dias habiles de
acuerdo a calendario institucional adjunto.

9. Se colocara en la parte superior derecha, el nombre del receptor de la solicitud y
en la parte de abajo el sello del Centro.

10. Cualquier duda por parte del ejecutivo de Punto Seguro, éste puede llamamos a
la OIR a los teléfonos: 2268-3202, 2268-3019 y 2268-3020 para brindarle
asesoria.

11. Una vez recibida la solicitud de informacion, se notificara de inmediato a la OIR
(via telefonica, correo electréonico o fax), y se enviara lo antes posible toda la
documentacion original.

12. El tramite y la respuesta a la solicitud de informacioén, correspondera a la OIR.

Oficina de Informacion y Respuesta (OIR)
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Nota:

QIR

O e e e

CONSTANCIA DE RECEPCION DE SOLICITUD

El Ejecutivo Punto Seguro debera llenar de manera clara y legible la constancia
de recepcion de la solicitud, la cual entregara al solicitante como comprobante
del tramite (debera obtenerse fotocopia del documento por parte del Centro de
Atencion).

La fecha probable de respuesta que se establecera en la constancia, debe ser
contados a partir de la fecha de presentacion de la solicitud, sin incluir los dias
feriados, segtin calendario institucional adjunto. En el caso que la informacion
requerida haya sido generada con fecha menor a cinco afios, el plazo maximo de
respuesta sera de 10 dias habiles; si la informacion fue generada con fecha
mayor a cinco afios, el plazo maximo de respuesta sera de 20 dias habiles.

Para el conteo de la fecha probable de respuesta se tomara en cuenta que la
solicitud haya sido presentada en horario laboral de 8:00am a 4:00pm; cualquier
solicitud recibida fuera de ese horario se tomara como presentada con fecha del
siguiente dia habil.

En cuanto al namero de solicitud, favor comunicarse telefonicamente a la OIR
2268-3202, 2268-3019 y 2268-3020, para que se les otorgue el numero
correlativo que le corresponderia a la solicitud recibida.

Oficina de Informacion y Respuesta (OIR)
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INSTITUTO SALVADORENO DEL SEGURO SOCIAL
www.isss.gob.sv

CONSTANCIA DE RECEPCION DE SOLICITUD

El Instituto Salvadoreiio del Seguro Social, hace constar que:

identificado con el ndmero ha interpuesto una solicitud de
informacion el dia

solicitando

El namero asignado de referencia es , que le servira para realizar las

consultas respectivas.

La fecha probable de respuesta a su solicitud es Para
cualquier notificacion usted ha definido el siguiente medio de notificacion
, como datos de contacto y el

medio en el cual solicita la informacién

Cualquier consulta puede realizarla al teléfono 2268-3202 o al siguiente correo: oir@isss.gob.sv

DEPARTAMENTO DE INFORMACION Y RESPUESTA
Instituto Salvadorefio del Seguro Social
Alameda Juan Pablo Il y 39 Avenida Norte, San Salvador
2268-3202 oir@isss.gob.sv

Nota: Los formularios actuales no se modificardn, hasta agotar las existencias de los mismos.
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Anexo 4: Costos de Reproduccioén e Impresion de Documentos

CONCEPTO Costo USD ISSS
INFORMACION EN CD (INCLUYENDO CD) $0.80
FOTOCOPIA TAMANO OFICIO $0.04
FOTOCOPIA TAMANO CARTA $0.04
IMPRESION BLANCO Y NEGRO $0.04

Fuente: Seccién Control de Costos, segun ACUERDO D. G. N, 2012-08-0406 de fecha 14 de agosto de 2012
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Anexo 5: Recibo de Ingreso

INSTITUTO SALVADORENO DEL SEGURO SOCIAL
COPIA DE RECIBO DE |NGRESO

(LUGAR DIA

NOMBRE DEL ENTERANTE ! No. PATRONAL

CANTIDAD ENTERADA EN LETRAS
L por ¢ y

( CARGO EN CAJA . CONCEPTO O MANDAMIENTO DE INGRESO j
310 CONTRIBUCIONES A LOS SISTEMAS DE SEGURIDAD SOCIAL: | COTIZACIONES DEL MES DE!:

RIESGOS COMUNES ¢

RIESG0S DIFERIDOS §

suB ToTALISss ¢

FSV ¢
TOTAL ¢
OTROS CARGOS EN CAJA OTROS CONCEPTOS O MANDAMIENTOS DE INGRESO

FIRMA AUTORIZADA

ELABORADO POR

NOTA: ESTE RECIBO SERA VALIDO UNICAMENTE CON LA FIRMA DEL CAJERO, SELLO O IMPRESION DE LA MAQUINA REGISTRADORA
090-77-03
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