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clara y sencilla, el paso a paso de los serv.  

generar la cultura de gestión por proc 

identificados, al mismo tiempo se esta logrando 

lo se pretende desarrollar la mejora continua 

en las actividades y brindar un mej vicio con eficiencia y eficacia. 
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1NTRODUCCION 

El Manual de Procedimientos de la Oficina de Información y Respuesta, es un instrume 

regula los procesos de atención ciudadana en materia de Acceso a la Informa 

estipulados en la Ley de Acceso a la Información Publica y su Reglamento; 

orientar al personal de la OIR, a las dependencias del MAG, y población en 

uso de los servicios de esta oficina a través de la consulta ciudadana, la 

reclamos, denuncias y sugerencias, así como sobre los pasos a s 

a la información pública y de datos personales de esta 

información oficiosa y orientar sobre la clasificación d 

actualización del Indice de Información Reservada. 

ca 

etende 

I que hace 

ión de quejas, 

estionar el acceso 

estado, actualizar la 

ación y la elaboración y 

El presente documento se convierte en una guía, la c  se ha logrado describir de una forma 
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II. OBJETIVOS 

a) Objetivo General 

Contar con un instrumento técnico que establezca los lineamientos y procedí tos 

básicos para el acceso de la información de la institución que permitan homoge 

estandarizar las diferentes acciones y formularios que se utilizaran en el des as 

actividades. 

b) Objetivos Específicos 

• Regular los procesos de acceso a la información 

personales. 

• Orientar al personal que interviene en los p gestión de solicitudes de 

información y de datos personales sobre lob pos.. a seguir para cumplir con lo 

dispuesto en la LAIP y su Reglamento. 

• Brindar al usuario información Oficiosa actu ada 

II. BASE LEGAL 

• Constitución de la Republica Salvador 

• Ley de Acceso a la Infor Pua ica 

• Reglamento de la Le, o a la Información Publica 

• Reglamento de N. Fénicas de Control Interno Específicas del MAG. 

• Ley de Ética tal y su Reglamento 

• Manual d  Integral de Gestión de Quejas y Avisos de la Presidencia 

III. ALCA 

El e manual se aplica a todas las unidades administrativas y/o dependencias 

adas, y al personal que conforma el Ministerio de Agricultura y Ganadería. 

ciosa, y de datos 



difundir al público en y sta ley sin necesidad de solicitud directa. 

e. Información res 
manera expresa 
período de 

aquella información pública cuyo acceso se restringe de 
rmidad con esta ley, en razón de un interés general durante un 

por causas justificadas. 

obtenida, transformada o cons 
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IV . DEFINICIONES 

Para los efectos de este manual se entenderá por: 

a. Datos personales: la información privada concerniente a una persona, 
identificable, relativa a su nacionalidad, domicilio, patrimonio, dirección 
número telefónico u otra análoga. 

o 
nica, 

referente al 
fi ¡ación sindical, 

amiliar y otras 
el derecho al honor, a 

b. Datos personales sensibles: los que corresponden a una pe 
credo, religión, origen étnico, filiación o ideologías p 
preferencias sexuales, salud física y mental, situació 
informaciones íntimas de similar naturaleza o que pudi 
la intimidad personal y familiar y a la propia imagen. 

c. Información pública: es aquella en pode 
documentos, archivos, datos, bases de da 
que documenten el ejercicio de sus facultades  

entes obligados contenida en 
unicaciones y todo tipo de registros 
ctividades, que consten en cualquier 

medio, ya sea impreso, óptico o electrónico, independientemente de su fuente, fecha de 
elaboración, y que no sea confid Dicha información podrá haber sido generada, 

éstos a cualquier título. 

d. Información oficiosa: e formación pública que los entes obligados deberán 

f. Infor oñfidencial: es aquella información privada en poder del Estado cuyo 
ac púb o se prohibe por mandato constitucional o legal en razón de un interés 

nal ' rídicamente protegido. 

dor Público: Persona natural que presta servicios ocasional o permanentemente, 
remunerados o ad honórem, que ejerzan su cargo por elección, nombramiento, contrato 
u otra modalidad dentro de la administración del Estado, de los municipios y de las 
entidades oficiales autónomas sin excepción. Asimismo, comprende a los funcionarios y 
empleados públicos y agentes de autoridad en todos sus niveles jerárquicos. 

h. Transparencia: es el deber de actuar apegado a la ley, de apertura y publicidad que 
tienen los servidores públicos en el desempeño de sus competencias y en el manejo de 
los recursos que la sociedad les confía, para hacer efectivo el derecho de toda persona 
a conocer y vigilar la gestión gubernamental. 
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i. Unidades administrativas: aquellas que de acuerdo con la organización de cada uno 
de los entes obligados posean la información solicitada. 

Unidades de Acceso a la Información Pública: la unidad administrativa de los 



NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 

1.Atención de solicitud de Información de forma presencial o por correo ele 

OBJETIVO Y  

tsv

<9

LEGAL  

Ley de Acceso a la Información Pública y su Reglamento 

BASE 

Proporcionar la información solicitada al usuario 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 

2.Atención de Solicitud de Información vía we.as•bie aab Abierto 

OBJETIVO 

Proporcionar la información solicitada al uario 

BASE LEGAL 

Ley de Acceso a la Información 

NOMBRE DEL PROC 

— LAIP y su Reglamento 

3. Atención a Cons 

OBJETIVO 

Chidadana 

Proporcio mación solicitada al usuario 

ceso a la Información Pública — LAIP y su Reglamento 

MBRE DEL PROCEDIMIENTO 

4. Recepción de sugerencias yio proyectos 

OBJETIVO 

Orientar al usuario donde y como puede presentar sus sugerencias o proyectos 

BASE LEGAL 

Ley de Acceso a la Información Pública y su Reglamento 

Le 

—Eu., 
—....., _ 
EL SALVADOR 
UNÁMONOS PARA CRECER 

OFICINA DE INFORMACION Y RESPUESTA Código: 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE 
SERVICIOS DE LA INFORMACION PUBLICA 

No. de Pagina. 
3 de 32 

V. IDENTIFICACION DE LOS PROCEDIMIENTOS 



Y 

SOMBREDELPROCEDIMIENTO._ 

6. Actualización de la Información Oficiosa 

Facilitar al público la información oficiosa que dicta el rt. 10 de la LAIP 

BASE LEGAL.:",;.. 

Ley de Acceso a la Información P eglamento 

-.- IsIOMBREBEL-PROC 

7. Elaboración 

OBJETIVO ;d 

ión al Índice de Información Reservada 

Disponer del In de Información Reservada que dicta el Art. 22 de la LAIP 

ceso a la Información Pública y su Reglamento 

o  

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 

5. Gestión de quejas, avisos y denuncias 

:OBJETIVO-r- 

() Apoyar en la gestión de quejas, avisos y denuncias recibiendo y derivando a quie 
corresponda la queja, aviso o denuncia 

BASE LEGAL 

• Ley de Ética Gubernamental y su Reglamento 
• Manual del Sistema Integral de Gestión de Quejas Avisos la esldencia 

". , ..
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VI. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS 

Atención de solicitud de Información de forma presencial o por correo electrónico 

PASOS RESPONSABLE ACTIVIDAD OBSERVACIONES 

Usuario 

Presentar solicitud de 
información de manera 
presencial o por correo 
electrónico de acuerdo a 
lo que se establece la 
Ley Al P 

Es indispensable 'rese <tar n 
documento de entif ación 
como DUI, , sap - carnet 
de estudiante,'.,' e por correo 
electro .'. - vasto una copia 
(Art. 6 d-In L IP) 

2 

Encargado de 
atención al ciudadano 
(Oficial de 
Información/Técnico o 
Secretaria de la OIR) 

Recibir la solicitud, 
ingresa al 
Gestión de 
de Información (SG 

 

la 
Sistema de 
Solicitudes 

N d á tramite a la 
oli d se información sí esta 
mp . con los requisitos del 

rt. 4 de la LAIP. 

3 

Encargado de 
atención al ciudadano 
(Oficial de 
Información/Técnico o 
Secretaria de la OIR) 

Revisar y 
contenido 

regr 

Si la solicitud es inadmisible no 
se da trámite y'-finaliza el 
proceso (Art. 74 de la LAIP). 

Prevenir al usuario durante los 
3 días hábiles, para que 
subsane la solicitud de ser 
necesario aclarar detalles 

Si tie bservaciones 

An el 
de la sE citud, 

la 
suario 

Recibir y entregar 
solicitud con las 
observaciones 
superadas 

Tiene 5 días hábiles para 
hacerlo de lo contrario deberá 
presentar nueva solicitud, esto 
se hace mediante Resolución 
de Subsanación de solicitud de 
información la que envía por 
correo electrónico o si es 
presencial le advierte en el 
momento (Art. 66 de la LAIP), 
este paso se registra en el 
SGS. 

Encargado de 
atención al ciudadano 
(Oficial de 
Información/Técnico o 
Secretaria de la OIR) 

Recibir solicitud con las 
observaciones 
superadas y elabora 
resolución de  
subsanación de solicitud 
de información. 

La Resolución de Subsanación 
solamente puede ser firmada 
por el Oficial de Información 

6 

Encargado de 
atención al ciudadano 
(Oficial de 
Información/Técnico o 
Secretaria de la OIR) 

Analizar y elaborar 
Resolución ya sea por; 
información Oficiosa 
Reservada o 
Confidencial, si 
pertenece al MAG o si es 
inexistente 

Para todos estos escenarios 
elabora resolución de acuerdo 
al Art. 72 de la LAIP 
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1. Atención de solicitud de Información de forma presencial o por correo electromco 

PASOS RESPONSABLE ACTIVIDAD OBSERVACIONES 

7 

Encargado de 
atención al ciudadano 
(Oficial de 
Información/Técnico o 
Secretaria de la OIR) 

Entregar al usuario 
resolución de 

 subsanación de 
observaciones. 

8 Usuario 
Recibir resolución de 
subsanación de 
observaciones. 

9 

Encargado de 
atención al ciudadano 
(Oficial de 
Información/Técnico o 
Secretaria de la 
OIR)Oficial de 
Información 

Elaborar y firmar 
constancia de recepción 
de solicitud de 
información y la entrega 
al usuario. 

L. star la debe cumplir 
on establecido en el Art. 66 

d a LAIP, 

10 Usuario 
Recibir Constanc Xs 
recepción de solic ud 

11 

Encargado de 
atención al ciudadano 
(Oficial de 
Información/Técnico 
Secretaria de la • 

Solic información 
p edio scrito o a 

a -s ' GS, a las 
'ases administrativas 

res, énsable de producir 
información. 

Dependiendo del tiempo de 
generación de la información 
solicitada se da un plazo de 6 
a 15 días a la unidad 
administrativa para responder 
a la OIR. 

12 
n 

Director Ge a 1 s 
Enlaces 

 Recibir y revisar la 
solicitud si es de su 
competencia. 

13 
Dir ct G u r al o 

es 

Devolver la información 
solicitada al Oficial de 
Información en caso que 
tenga observaciones 

Encargado de 
ción al ciudadano 

1 (Oficial de 
Información/Técnico o 
Secretaria de la OIR) 

Recibir y subsanar las 
observaciones de la 
solicitud, y entregar al 
Director de oficina o 
General/Enlaces 

14 

15 
Director General o 
Enlaces 

Recibir la solicitud de la 
información con las 
observaciones 
superadas 

16 
Director General o 
Enlaces 

Preparar y remitir la 
información solicitada a 
la OIR. 

Solicitar ampliación de plazo 
en aquellos casos que la 
información sea muy compleja. 
Art. 71 expresa que se puede 
ampliar a 5 días el plazo de 
entrega. 
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1. Atención de solicitud de Información de forma presencial o por correo electrónico 

PASOS RESPONSABLE ACTIVIDAD OBSERVACIONES 

17 

Encargado de 
atención al ciudadano 
(Oficial de 
Información/Técnico o 
Secretaria de la OIR) 

Recibir y analizar 
información requerida 
por el usuario. 

Elaborar requerimie 
ampliación de plazo lo nide 

de 

lo 

se 

al solicitante 
si hay observa orque 
no es le es 
solicitado, o reserva 
informa. 1 t'd elica) 
devu lve a r la unidad 
a trat para que supere 
las . erv ciones 

18 

Encargado de 
atención al ciudadano 
(Oficial de 
Información/Técnico o 
Secretaria de la OIR) 

Art. 2 de la LAIP dice que 
cial de Información debe 

e itir Resolución Motivada de 
la respuesta enviada por las 

 unidades administrativas. 
 

El Art. 30 determina que 
pueden entregarse versiones 
públicas de información 
reservada o confidencial 

Elaborar y firmar 
resolución mote -, 
donde se le a se 
deniega la entreg. la 
información. 

19 

Encargado de 
atención al d galo 
(Oficial de 
I nform n o o 
Secr r I OIR) 

,tificar al usuario 
e te resolución 
o vada donde se le 
ace entrega de la 

información o se le 
deniega lo solicitado por 
ser confidencial, 
reservada, inexistente, 
no competente o entrega 
versión pública de lo 
solicitado 
Recibir notificación por 
medio de Resolución 
motivada 

20 suario 

21 

Encargado de 
atención al ciudadano 
(Oficial de 
Información/Técnico o 
Secretaria de la OIR) 

Registrar la solicitud en 
el SGS y en el 
estadístico de la OIR, 
cerrando oficialmente el 
proceso. 

FINAL DEL PROCEDIMIENTO 
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2. Atencion de Solicitud de Information vía web Gobierno Abierto 

PASOS RESPONSABLE ACTIVIDAD OBSERVACIONES 

1 Usuario pasaporte 

Ingresar y digita sus datos 
personales al Panel de Control 
del sitio Web Gobierno 

Abierto,identificación 

a la sección "Solicite 
información pública", y 
describe lo solicitado 

Es indispensable 
un documento 

 c 

aj 
 

o D I 

or correo 
lido una 
la LAIP 

ca 
estudiante, ' es 
elect e 
copia.

o
1-z de 

2 

Encargado de 
atención al ciudadano 
(Oficial de 
Información/Técnico o 
Secretaria de la OIR) 

Recibir y analizar la solicitud si 
cumple con los requisitos 
establecidos por la Ley, 

3 

Encargado de 
atención al ciudadano 
(Oficial de 
Información/Técnico o 
Secretaria de la OIR) 

Devolver la solicitu e debe prevenirla durante los 
3 días hábiles, orientado al 
usuario para que subsane 
la solicitud 

cumplir los requ 
usuario para que s las 
observaciones 

4 Usuario 
Recibir ent gar 
ob n superadas de la 

Tiene 5 días hábiles para 
hacerlo de lo contrario 
deberá presentar nueva 
solicitud. s d de información 

5 

Encargado de 
atención al ciudad o 
(Oficial de 
Información/T'cn . o 
Secretaria de : 

bir y elaborar resolución 
ubsanación de solicitud de 

i formación la que envía por 
correo electrónico 

6 

Encarg - t:i  . 
atenc ,5 - -.dono 
(Ofi la °e 
I ormaci' /Técnico o 

-cretiha de la OIR) 

Ingresar al Sistema de Gestión 
de Solicitudes de Información 
la solicitud con las 
observaciones superadas 

7 
Analizar y elaborar resolución 
de la información solicitada 

Para cualquiera de las 
siguientes razones: 
información Oficiosa, 
Reservada, Confidencial, o 
información que no se 
produce en el MAG e 
información Inexistente. 

E' cargado de 
ención al ciudadano 

(Oficial de 
Información/Técnico o 
Secretaria de la OIR) 

8 

Encargado de 
atención al ciudadano 
(Oficial de 
Información/Técnico o 
Secretaria de la OIR) 

Firmar y entregar resolución al 
usuario  

9 Encargado de Elaborar y firmar la constancia La constancia debe cumplir 
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2. Atencion de Solicitud de información vía web Gobierno Abierto 

PASOS RESPONSABLE ACTIVIDAD OBSERVACIONES 
atención al ciudadano 
(Oficial de 
Información/Técnico o 
Secretaria de la OIR) 

de recepción de solicitud de 
información y entrega al 
solicitante 

con lo establecido e rt. 
66 de la LAIP. 

10 Usuario 
Recibir constancia de 
recepción de solicitud de 
información 

11 

Encargado de 
atención al ciudadano 
(Oficial de 
Información/Técnico o 
Secretaria de la OIR) 

Solicitar a través del SGS 
por medio escrito la 
información a la dependencias 
administrativas responsable 
producir la información 

y 

12 Director General o 
Enlaces 

Recibir y analizar la so 
hay consultas, observa 
o no es de su co • e 
devuelve a la 01 

tu i 
.one 
. e 

13 

Encargado de 
atención al ciudadano 
(Oficial de 
Información/Técnico o 
Secretaria de la OIR) 

Recibir las observaciones 
subsan vuelve al 
de Ofic ti a o enerales 

,las 
Director 
/ 

"&s En 

14 
Director General o 
Enlaces 

b licitud de información 
c la observaciones 
sb radas. 

15 
Director Gener. 
Enlaces 

eparar y remitir la 
información a la OIR 

16 Dnlace
irector I 

E 

Solicitar ampliación de plazo 
por complejidad de la 
información 

17 

E 

(o 
dención 

sir o e 
a ciudadano 

icia e 
Recibir y preparar 
requerimiento de ampliación 
de plazo y remitir al usuario. or ación/Técnico o 

cretaria de la OIR) 

18 Usuario 

Recibir la petición de 
ampliación de plazo, debido a 
la complejidad de la 
información que esta 
requiriendo 

19 Director General o 
Enlaces 

Enviar la información requerida 
por el usuario a la OIR 

20 

Encargado de 
atención al ciudadano 
(Oficial de 
Información/Técnico o 

Revisa y analizar la 
información recibida por las 
dependencias, 

De existir observaciones, se 
devuelve a Directores de 
Oficina o Generales / 
Enlaces para que supere 



ACTIVIDAD PASOS 

FIN DEL 

Encargado de 
atención al ciudadano 
(Oficial de 
Información/Técnico o 
Secretaria de la OIR)  

PROCEDIMIENTO 

Atención de Solicitud de Información vía web Gobierno Abierto 

Encargado de 
atención al ciudadano 
(Oficial de 
Información/Técnico o 
Secretaria de la OIR) 

Elaborar y notificar al usuario 
mediante Resolución 
Motivada ya se aprobada o 
denegada la solicitud 

Registrar el proceso en 
y en el estadístico de 
cerrando oficialme e 
proceso 

El Art. 72 de la LAI 
Oficial de Infor 
emitir Resoluci ada 
de la resp r da por 
las unida 
admi 

21 

23 

Recibir Resolución Motivada 
donde le proporcionan la 
información que ha sido 
solicitada 

22 Usuario 

OBSERVACIONES  
las observaciones. 

RESPONSABLE 
Secretaria de la OIR) 

EL SALVADOR 
UNÁMONOS PARA CRECER 

OFICINA DE INFORMACION Y RESPUESTA Código: 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE 
SERVICIOS DE LA INFORMACION PUBLICA 

No. de Pagina 
3 de 32 



, acocu, .  

. u 
EL SALVADOR 
UNÁMONOS PARA CRECER 

OFICINA DE INFORMACION Y RESPUESTA Código: 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE No. de Pagina 
3 de 32 SERVICIOS DE LA INFORMACION PUBLICA 

3. Atención a Consulta Ciudadana 

PASOS RESPONSABLE ACTIVIDAD 

1 Usuario 
Realizar la consulta por correo 
electrónico, de manera 
presencial o telefónicamente 

°ideBnStifiRcaVcAióCni,°eNcleSpt 

No es indispensabl 
presentar un do'.e , e 

do 
aquellos c o que la 
consulta s on erta en 
una ' ud formación 
(Art. 6 LAIP) 

2 

Encargado de 
atención al ciudadano 
(Oficial de 
Información/Técnico o

nformación 

Secretaria de la OIR) 

Recibir 
i 

la consulta y busca la 
en la web 

 

3 

Encargado de 
atención al ciudadano 
(Oficial de 
Información/Técnico o 
Secretaria de la OIR) 

Entregar 
solicitada 

la infor 
por el us 

4 Usuario 
Recibir 
solio;, a 

rmación 
- 

5 

Encargado de 
atención al ciudadano 
(Oficial de 
Información/Téc o 
Secretaria de I.- 'i 1 

. ic - 
o e.en 
i marión, 
e 'sea la 

formación a la 
encia, oficinas , etc. la  

en casos que no 
información 

6 

Director G e 1.• o 
Enlaces 

Recibir y preparar la 
información para hacer 
entrega de lo solicitado 

7 
D to eral o 
enlace 

Proporcionar la información a 
la OIR 

cargado de 
nción al ciudadano 

(Oficial de 
Información/Técnico o 
Secretaria de la OIR) 

Recibir y entregar al usuario la 
información solicitada 

La información solicitada ya 
sea por correo electrónico, 
de manera presencial o 
telefónica. 

9 Usuario 

Recibir información según lo 
solicitado, ya sea por correo 
electrónico, manera presencial 
o telefónicamente 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 



3 

4 

5 

Recepción de sugerencias y/o proyectos 

„.. 
PASOS” ARESPONSABLE;, ACTIVIDAD.' 

,11;;N:10,1,1,11.11,11,,1111,1,11,9,111,1 
OBSERVACIONES': 

Presentar sugerencia y/o 
proyecto a través de correo 
electrónico, de manera 
presencial o vía teléfono 

No es i is le 
presentar un d to de 
identificac ando 
aquellos caílos que la 
cons nvierta en 
una so de información 

66 la LAIP)  

1 Usuario 

Encargado de 
atención al ciudadano 

2 (Oficial de 
Información/Técnico o 
Secretaria de la OIR) 

Director General o 
Enlaces 

Director General o 
Enlaces 

Director Gen 
Enlaces 

6 acá' écnico o 
la de la OIR 

cial de 
7 ormación/Técnico o 

Secretaria de la OIR 

Recibir y remitir la sugerenci 
y/o proyecto a través de co 
electrónico, de manera 
presencial o telefónica 

Recibir la suger 
proyecto y queda a ieción 
de las unidades 
adminis s adoptarlas 

encia y queda 
ecion de los Directores 

, Jefaturas, 
rdi adores adoptar el 
ecto o la sugerencia 

Remitir respuesta de 
sugerencia si ha sido adoptada 
o no 

Recibir respuesta de 
sugerencia si ha sido adoptada 
o no 

Comunicar al usuario que ha 
enviado su sugerencia y/o 
proyecto a quien corresponde 

Recibir respuesta que su 
sugerencia ha sido enviada a 
quien corresponde. 

8 Usuario 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 
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5. Gestión de quejas, av sos y denuncias 

PASOS RESPONSABLE ACTIVIDAD OBSERVAC 

1 Usuario 
Presentar quejas aviso o denuncia 
través de correo electrónico, de manera 
presencial o vía telefónica. 

2 

Técnico o 
Secretaria de la 
OIR 

Recibir la queja, aviso o denuncia, ya 
sea por correo electrónico, presenci 
vía telefónica 

• 

3 
Técnico o 
Secretaria de la 
OIR) 

Entregar constancia de rece. in la 
queja o denuncia, ya sea p r co -o 
electrónico, presencial la eleflinica 

4 Usuario 
Recibir copia de la con de  
recepción 

5 
Técnico o 
Secretaria de la 
OIR 

Registrar en tema de quejas, 
avisos y de uncia y la traslada al 
Oficial ion para su trámite 

6 
Oficial de 
Información 

Re y .rar,.izar la queja, aviso o 
u a: 

M. 32 de la LEY 

7 
Oficial de 
Información d a 
OIR 

I 'fi ar y remitir la queja, aviso o 
cia hecha por el empleado a la 

misión de Ética Gubernamental del 
AG 

8 
Comi (5n 
Eti e ¿g 
t uberna ntal 

Recibir la denuncia y procede de 
acuerdo a lo dispuesto en la ley de 
Servicio Civil y su Reglamento 

Remitir resolución de las acciones 
tomadas 9 

• on de 
ca 

gubernamental 

10 
Oficial de 
Información de la 
OIR 

Recibir resolución de las acciones 
tomadas 

11 
Oficial de 
Información de la 
OIR 

Remitir la queja aviso o denuncia 
realizada por el usuario a la jefatura 
donde labora el empleado. 

12 
Director General 
o Enlaces 

Recibir la denuncia y la procesa de 
acuerdo a lo dispuesto por la ley 

13 Director General Informar a la OIR de las acciones o 



ay 

IIRESPONSABLE0 

o Enlaces 

Oficial de 
Información de la 
OIR 

sos y denuncias 
 

ACTIVIDAD 

medidas a tomarse 

Recibir el informe de las acciones 
tomadas por los Directores de Oficina o 
Generales / Enlaces 

PASOS 

14 

Oficial de 
Información de la 
OIR 

Informar al usuario de las acciones o 
medidas tomadas por los Directores de 
Oficina o Generales / Enlaces 

15 

Recibir respuesta de las accion 
medidas que fueron tomas a 
la sugerencias hechas por 

16 Usuario 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 
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AetoilitAcIó!",,delaitifbrmagicko.9fiopsa. 

IIPASOSIE:1:1 

1 

RESPONSABLE 

Oficial de 
Información 

ACTIVIDAD 

Solicitar información de carácter 
oficiosa 

OBSERVAC 

Art. 10 de I 

Director General 
o Enlaces 

Recibir solicitud relacionada a la 
información oficiosa 

2 

Director General 
o Enlaces 

Recopilar y clasificar la info 
oficiosa. 

3 

Remitir información oficio a clasificada 
a la OIR 

ar la información oficiosa 
ta y completa. 

er para que las observaciones 
superadas. 

Recibir y superar observaciones 
hechas por la OIR 

Entregar las observaciones superadas 

Recibir y actualiza la información en el 
Sistema ( Portal de Transparencia del 
MAG) y se archiva físicamente  

4 

5 

Director General 
o Enlaces 

Oficial de 
Información 

Oficial de 
Información 

ector General 
nlaces 

Oficial de 
Información 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 

6 

7 

9 
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7. Elaboración y actualización al Índice de Información Reservada 

PASOS RESPONSABLE ACTIVIDAD OBSERVAC 

1 
Oficial de 
Información 

Remitir la solicitud a los Directores 
Generales o Enlaces que remitan el 
formulario lleno de la información 
clasificada como reserva. 

Art. 19 2 de I LAIP 

Y c itu r del 
Regla n o 

2 
Oficial de 
Información 

Asesorar a Director General o Enla 
• sobre la clasificación de la inform n. 

3 
Director General 
o Enlaces 

Recibir solicitud del formula TM- • 
la información clasificada c' mo r .e va 

4 
Director General 
o Enlaces 

Recopilar y enviar for4 - o de la 
información clasificada Al" reserva 
para que se elabore o act - ice el 
índice de info ación reservada 

5 
Técnico o 
Secretaria OIR 

Recibir fiw mula o de información 
reserv a d .toria de reserva) 

6 
Técnico o 
Secretaria OIR 

A t -: izar emitir el índice de 
, 

v I. ". -A, on reservada 

7 
Oficial de 
Información 

i ir y revisar el índice de 
i rmación reservada 

8 
Oficial 
Infor cio 

Proporcionar el visto bueno al índice de 
información reservada. 

9 
I 

cial d 
orm ión 

Remitir al instituto de Acceso a la 
información Publica 

10 
información 

ti uto de 
ceso a la 

Recibir y aprobar el índice de 
información reservada y remite a la OIR 

11 
Oficial de 
Información 

Recibir aprobado el índice de 
información reservada 

12 
Oficial de 
Información 

Publicar en la página web junto con la 
nota de aprobación del Instituto de 
Acceso a la Información Publica. 

FIN DE PROCEDIMIENTO 
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VII. DIAGRAMA DE FLUJOS DE LOS PROCEDIMIENTOS 

1. Atención de solicitud de Informa,ión de forma presencial o por correo electrónico 

USUARIO ENCARGADO DE ATENCION AL. DIRECTOR GEN R 
O ENLAC 

INICIO 

1. Presentar solicitud de información de 2. Recibir la solicitud, la ingrese al 
manera presencial o por correo 

electrónico 
Sistema de Gestión de Solicitudes de 

Información (SGS) 

4,  

4. Recibir y entregar solicitud con las 3. Revisar y Analizar el contenido de  la observaciones superadas solicitud, si tiene observaciones la 
regresa al usuario 

5. Recibir solicitud con las 
observaciones superadas y elabora 

resolución de subsanación d 
de información. 

6. Analizar y alabo I 
se por; inform 
Reservada o ci I 

pertenece al MAG o me= tente 

7. Entregar al usuario resolución de 
su ación de observaciones. 

4 
8. umon de subsanación 

b ervaciones. 

10. Recibir Constancia de aborar y firmar constancia de 
don de de información re solicitud recepción de solicitud y la entrega al usuario. 

11. Solicitar la información por medio 
escrito o a través del SGS, a las 12. Recibir y revisar la solicitud 

unidades administrativas responsable 
de producir la Información 

si es de su competencia 

4' 
14 Recibir y subsanar las 

observaciones de la solicitud, y entregar 
13. Devolver la información solicitada al 

Oficial de Información en caso 
al Director de oficina o General/Enlaces que tenga observaciones 

I. 
15. Recibir la solicitud de la 

información las con observaciones 
superadas 

17. Recibir y analizar Información 16. Preparar y remitir la 
requerida por el usuario información solicitada ala OIR 

8. Elaborar y firmar resolución motivada, 
donde se le autoriza o se deniega la 

entrega de la información. 

20. Recibir notificación por medio de 19. Notificar al usuario mediante 
Resolución motivada resolución motivada 

4,  

( FINAL ) 
21. Registrar la solicitud en el SGS y en 

el estadístico de la OIR 
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2. ATENCION DE SOLICITUD DE INFORMACION DE VIAINE13 GOBIERNO ABIERTO 

USUARIO 
ENCARGADO De ATENCION AL OFICINA DtRECTOReS DE O 

GENERAL/ENLACE 

( INICIO 

  2. Recibir y analizar la solicitud si cumple 
con los requisitos establecidos por la Ley 

1. Ingresar al Panel de Control 
del sitio Web Gobierno Abierto 

3.Devolver la solicitud de no cumplir los 
requisitos al usuario para que supere las 

observaciones 

4. Recibir y entregar observaciones 
superadas de la solicitud de información 

-ii— 

5. Recibir y elaborar resolución de 
Subsanación de solicitud de información la 

que envía por correo electrónico 

6. Ingresar al Sistema de Gestión de 
Solicitudes de Información 

las observaciones supe das  

3 
7. Analizar la infort `ció'e s.lic 

y elabora ol 

3 

6. Firmar y entregar resolu ón al usuario 

Elabora9 firmar la constancia de 
c on de °licitud de información y 

ga al solicitante 

10. Recibir constancia de recepción 
de solicitud de información 

1
3 

1 itar a través del SGS y por medio 
ea ola Información a la dependencias 

administrativas responsable 
de producir la información 

1 
12. Recibir y analizar la solicitud si hay 
consultas, observaciones o no es de su 

competencia la devuelven a la OIR 

13. Recibir las observaciones las subsana 
y devuelve al Director de Oficina o 

Generales / Enlaces 

4. Recibir solicitud de información con las 
observaciones superadas.  

3 
 

15. Preparar y remitir la Información a la 
OIR 

3 
17 Recibir y Preparar requerimiento de .4_ 

de plazo y remitir al usuario +—  
16. Solicitar ampliación de plazo por 

complejidad de la información 

16 ecib I. 
i .., ii ". 

formación
a  

'afición de ampliación de 
o a la complejidad de la a— 
 que esta requiriendo 

20. Revisa y analizar la información recibida 
por las dependencias, 

4 19. Enviar la información requerida 
por el usuario a la OIR 

21. Elaborar y notificar al usuario 
mediante Resolución Motivada 

4' 
22. Recibir Resolución Motivada donde le 

proporcionan la información que ha sido 
solicitada 

23. Recibir Resolución Motivada donde le 
proporcionan la información 3— 

que ha sido solicitada 

4 
FINAL 



4. Recibir la información solicitada 

ATENCION A CONSULTA CIUDADANA 

ENCARGADO DE ATENCION AL 
CIUDADANO 

DIRECTOR GE  
O ENLA 

INICIO 

1. Realizar la consulta por correo 
electrónico, de manera 
presencial o telefónica 

2. Recibir la consulta y busca la 
información en la web 

5.Solici  
of ina 

u 

on a la dependencia, 
ormación, en casos 

a la información 

6. Recibir y preparar la Información Que 
ha sido solicitada por el usuario 

9. Recibir información seg o 
solicitado, ya sea por correo tr p co, 

manera presencial o tel ic te 

6. Recibir y entregar al usuario la 
información solicitada 7. Proporcionar la información a la OIR 

r PI OÍ 

etc. la 
o 

3. Entregar la información 
solicitada por el 

1.1:UiSreiú Gil AGRICULTURA 

''''  
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4, RECEPCION DE SUGERENCIAS Y/0 PROYECTOS 

ENCARGADO DE ATENCION 
AL CIUDADANO 

DIRECTOR GEIMER 
O ENLACE 

1. Presentar sugerencia y/o proyecto a 
través de correo electrónico, de 
manera presencial o vía telefono 

2. Recibir y remitir la sugerencia y/o 
proyecto a través de correo 

electrónico, 
de manera presencial o telefónica 

ecibi gerencia y/o proyecto 
iscreción de las unidades 

administrativas adoptarlas 

4. Analiza la sugerencia y queda a 
discreción de los Directores de 

Oficina, Jefaturas, coordinadores 
adoptar el proyecto ola sugerencia 

6. Recibir respuesta de sugerencia 
si ha sido adoptada o no 

5. Remitir respuesta de sugerencia 
si ha sido adoptada o no 

`~,resp~s sta que su 
s ncia 

enviada a quien 
rresponde. 

7. Comunicar a usuario que ha 
enviado su sugerencia y/o 

proyecto a quien corresponde 

Y 

IsiNISIEgiO UE nRICiluilRA 

,,,„,,, 
EL SALVADOR 
UNÁMONOS PARA CRECER

, 
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S. GESTION DE QUEJAS, AVISOS Y DENUNCIA 

USUARIO 
TECNICO O 

SECRETARIA DE LA 
OIR 

omit_ DE 
iNFORMACION 

CDMISIDN  DE 
GUBERNAMENTAL 

DEL MAG 

ETICA DIRECTOR 
GENEA 
ENL 

( INICIO 

1. Presentar quejas aviso 
o denuncia través de 
correo electrónico, de --> 

manera presencial o vía 
telefónica. 

2. Recibir la queja, 
aviso o denuncia, ya 

sea por correo 
electrónico, presencial 

o vía telefónica 

1 
3.Entregar constancia 

de recepción de la 
queja o denuncia, ya 4.Recibir copia de la 

constancia de recepción sea por correo 
electrónico, presencial 

o vía telefónica 

5. Registrar en el 
sistema de quejas, 

avisos y denuncias y la 
6. Recibir y anal 

traslada al Oficial de 
Información para su 

queja, 
aviso o denuncia 

trámite • 
7. Ola icar y remitir le 

queja viso o denuncia 
por el empleado	  

a la Comisión de Ética 
Gubernamental del 

MAG 

8. Recibir la denuncia 
y procede de acuerdo 

/ a lo dispuesto en la 
ley de Servicio Civil y 

su Reglamento 

O. Recibir resolución de 
9 Remitir resolución 

 
las acciones tomadas de las acciones  

tomadas 

• 

denuncia y la procesa  

11. Remitir la queja 
aviso o denuncia 

12 Recibir la 

realizada por el usuari 
a la jefatura donde 
labora el empleado. 

de acuerdo a lo 
 

dispuesto por la ley 

• 14. Recibir el informe de 
las acciones tomadas 

los Directores de t 
13. Informa a la OIR de 
las acciones o medidas 

a tomarse 
por 
Oficina o Generales / 

Enlaces 

y 

Recibir respuesta de 
las acciones o medidas 

fueron tomas 4 

15. Informar al usuario 
de las acciones o 

tomadas los que a 
razón de la sugerencias 
hechas por el usuario 

medidas por 
Directores de Oficina o 

Generales / Enlaces 

( FINAL 



OFICIAL DE INFORMACION NERAL O ENLACE 

6. ACTUALIZACION DE A LINFORMACION OFICIOSA 
11,1121.1.111911111111:111111111119:11110101111:111111111211111' ,,i::i:.'",.1.11:11.1.11:15:ERIE110.91.11,2,11:511.11121,2151:110,11.11:11 

2.Recibir solicitud 
inf 

re n ta a la 
ón o' ;.sa 

ip 

3. copil y clasificar la información oficiosa. 

5. Remitir información a la OIR oficiosa clasificada 

7. Recibir y superar observaciones hechas por la OIR 

y 

8. Entregar las observaciones superadas 

y 

9. Recibir y actualiza la información en el 
Sistema ( Portal de Transparencia del MAG) 

y se archiva físicamente . 

INICIO 

1. Solicitar información de carácter oficiosa 

4. Recibir y revisar la información oficiosa si e 
correcta y completa. 

6. Devolver para que 

"'Je 
„ „, 
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:ESERYADA ,{cada 6 meses); Y ELABO 52/1C I ON .; .Y:j,ATLIAE1:±ACIONE.1AU;INDICE::IDEINFP INFORMACION  

10. Recibir y aprobar el 
índice de información 

reservada y remite a la 
OIR 

• 

E INICIO ) 

1. Remitir la solicitud a 
los Directores Generales 
o Enlaces que remitan el 

formulario lleno de la 
información clasificada 

como reserva. 

2. Asesorar a Director 
Generales o Enlaces, 

sobre la clasificación de 
la información. 

7. Recibir y revisar el 
indice de información 

reservada 

• 

8. Proporcionar el visto 
bueno al Indice de 

información reservada. 

9. Remitir al 
Acceso a la 

DIRECTOR GENERAL 
l ENLACE 

3. Recibir solicitud del 
formulario 

lleno de la información 
clasificada como reserva 

4. Recopilar y enviar 
formulario lleno de la 

información clasificada 

•  
6. Actualizar y remitir el 

índice de 
información reservada 

ecibir probado el 
ic nformación 

reservada 

12Publicar en la página 
web junto con la nota de 
aprobación del Instituto 

de Acceso a la 
Información Publica 

E FINAL ) 

INSTITUTO DE 
ACCESO A LA 
INFORMACI 

PUBLIC 

el formulario de 
in ación reservada 

(de laratoria de reserva) 

TEGNICO 
SECRETARIA OIR 

OFICIAL DE 
LA OIR 

,,„„ 0 0. 400 —uno, 
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EL SALVADOR 
UNIDOS enocemcm Topos 

1.1 ,NISTEMO DC 
Y e, AHALIC.II 

omisa de Irdorusaelón P. 

EL SALVADOR 
~monos pana cnecon

, 
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Referencia 
Espacio reservado  

Solicitud de informaco®n 
Persona luridica Nombre completo 

Persona Natural InTipo de documento de diE.,up ente 

Nombre de su representado: 
En caso de actuar por medio de representante 

Calidad con la ehe adjuntar los documentos que cornprue 
calidad de r p 4 l con la 9un-tira) 

en la 

de correo electrónico, dirección física o fax:  

2.
  M

ed
id

as
  d

e  
N

ot
ifi

ca
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ón
  

Medio para recibir notificaciones:  

Correo electrónico E 
Fax a 

Teléfono de contacto 1 
Dirección física al 

Teléfono de contacto 2 
Presencial 

Detalle le inform ón q• sok a, de ser posible agregue o anexee tientos que puedan ser de utilidad para 

ubicar la informa° 

3.
1o
f
 m

ac
io

n  
..•

 so
lic

ita
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Electrónico Impreso 

] 

Información, las coplas 

tendran un costo que  

los montos esten 

IMPORTANTE: puede presentar esta solicitud Impresa 

en la Unidad de Acceso a la Información Pública 
de esta Institución o puede enviar por 
electrónico siempre que conste su firma o h 
todo caso debe presentar copla de su docu 

/0IR 

I  

0 

use Copla simple* 

CD' I 'Copla certificada' 

DVD" nConsulta directa Identidad o adjuntar copla del mismo. 

Lugar y fecha de  

Correo electrónico 

Nota: t5Iii perjuicio de la gratitud en la entrega de la 

simples, certificadas y medios digitales como el CD, 

deberá ser asumido por el usuario; siempre y cuando 
previamente probados por el ente o silgado. 

Firma o h 

Lic. 

Dirección: 

Ministerio de 
Norte, 13 Calle 
La Libertad. 

Correo electrónico: 

Teléfono: 

Ana Patricia Sánchez de Cruz 

Oficial de Información 

Agricultura y Ganadería, Final la. Avenida 
Oriente y Av. Manuel Gallardo. Santa Tecla, 

República de El Salvador, C. A. 

oir(0~~ 

Espacio reservado pa 

Fecha de recepc V I R-MAG 

Sello 

(503) 2210-1969 

Esta información es de carár 

Información adicional: acepta brindar estos datos, 

circunstancia,ola 

no 

vu resultados 

Nacionalidad 

amación 

• lvel educativo 
migar nombre de los 

a importancia para fines estadisticos. SI usted 

los publicará de forma Individual bajo ninguna  

estedIsticos de forma general. 

Género 

Edad 

Departamento 

Municipio 

udlos realizados) 

LCómo se enteró de 12 existen.la a Acceso a I Información Polo ic 7 
Prensa et 
Radio 1 t (especifique) 
Televisión 

nor 

Puede acudir 

Una 
respuesta. 

2)  

3)  

Ta ble puede 

San Salvador 

al Itt de Ac o de Información Pública 

cldo el"a, so entrega de Información, si no recibe 
A Alli 

de con la respuesta obtenida tiene 5 días hábiles 

Interponer denuncias por Infracciones a la LAIP, 

Recuerde 

hábiles para Iniciar procedimiento por falta de 

de apelación. Art.82, tAIP. 

desde la fecha en que se hayan cometido. 

oficlalrecepter@lalp.gobev 

Volcán, Edificio Oca Chang, Segundo Nivel, 

en los siguientes casos: 

respuesta, tiene 15 días 

para Interponer un recurso 

dentro de noventa días contados 

su escrito con firma en: 

San antoniu Abad, Calle al olongación 

(melar estos procedimientos vía electrónica adjuntando 

Avenida Alberto Masferrer 1188, Colonia 
Telefono; 2205-3800. Sitio Web . w hip.gob,sv 

P 
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