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INTRODUCCION

informacién oficiosa y orientar sobre la clasificacion dg=lg_ 1%

actualizacion del indice de Informacion Reservada.

en las actividades y brindar un mejog’s®gvicio con eficiencia y eficacia.
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Il. OBJETIVOS
a) Objetivo General

Contar con un instrumento técnico que establezca los lineamientos y procedimiegtos
basicos para el acceso de la informacion de la institucion que permitan homo

estandarizar las diferentes acciones y formularios que se utilizaran en el desg

actividades. —~

b) Objetivos Especificos

» Regular los procesos de acceso a la informacion pé ficiosa, y de datos

personales.
» Orientar al personal que interviene en los prg de gestion de solicitudes de

informacion y de datos personales sobre lo a seguir para cumplir con lo

Il. BASE LEGAL

»  Constitucion de la Republica aior

adas, y al personal que conforma el Ministerio de Agricultura y Ganaderia.
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IV . DEFINICIONES

Para los efectos de este manual se entendera por:

a.

numero telefénico u otra andloga.

Datos personales sensibles: los que corresponden a una pe
credo, religion, origen étnico, filiacién o ideolegias poitie
preferencias sexuales, salud fisica y mental, situaciér™
informaciones intimas de similar naturaleza o que pudiggit

la intimidad personal y familiar y a la propia imagen.

Informacién puablica: es aquella en pode) Jentes obligados contenida en
documentos, archivos, datos, bases de daté , unicaciones y todo tipo de registros
que documenten el ejercicio de sus facultades®Actividades, que consten en cualguier
medio, ya sea impreso, optico o electronico, independientemente de su fuente, fecha de
elaboracién, y que no sea confidma.chha informacion podra haber sido generada
obtenida, transformada o consgaaga  poj estos a cualqwer titulo.

Informacion oficiosa: es&qtelinformacion pﬂblica gue los entes obligados deberan
difundir al publico en viggd déesta ley sin negesidad de solicitud directa.

eryfidor Pablico: Persona natural que presta servicios ocasional o permanentemente,
remunerados o ad honérem, gue ejerzan su cargo por eleccion, nombramiento, contrato

/ u otra modalidad dentro de la administracién del Estado, de los municipios y de las

entidades oficiales auténomas sin excepcion. Asimismo, comprende a los funcionarios y
empleados pUblicos y agentes de autoridad en todos sus niveles jerarquicos.

Transparencia: es el deber de actuar apegado a la ley, de apertura y publicidad que
tienen los servidores publicos en el desemperio de sus competencias y en el manejo de
los recursos que la sociedad les confia, para hacer efectivo el derecho de toda persona
a conocer y vigilar 1a gestion gubernamental.
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i. Unidades administrativas: aquellas que de acuerdo con la organizacién de cada uno
de los entes obligados posean la informacion solicitada.

j- Unidades de Acceso a la Informacién Pablica: la unidad administrativa de IosQ/_~

O

__
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V. IDENTIFICACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

1.Atencion de solicitud de Informacion de forma presencial o por correo elﬁ

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

Ley de Acceso a la Informacion Publica y su Reglamento
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corresponda la queja, aviso o denuncia

BASE LEGAL

¢ Ley de Ftica Gubernamental y su Reglamento .
. Manual del Slstema Integral de Gestién de Quejas y Awsosﬂg A

6. Actualizacion de la Informacion Oficiosa

Facilitar al ptblico 1a informacién oficiosa que dicta eld&rt. 10 de la LAIP

Ley de Acceso a la Informacién Py

7. Elaboracién n al indice de Informacién Reservada

l T

Dispone@'?i EWde Informacion Reservada que dicta el Art. 22 de la LAIP

ceso a la Informacién Pdblica y su Reglamento

<z




RURISTEAID DE ADNICULTURA
¥ sabacezia

OFICINA DE INFORMACION Y RESPUESTA

Cadigo:

FL SALVADOR

UNAMONOS BARA CRECER

%,.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
SERVICIOS DE LA INFORMACION PUBLICA

No. de Pagina
3de32

VI. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Presentar solicitud de
informacion de manera
presencial o por correo

Es mdlspensable
documento de__ itg

Informacion/Técnico o
Secretaria de la OIR)

1 Usuario e
electronico de acuerdo a
lo gue se establece la
Ley AlIP
| Encargado de - -
atencion al ciudadano :::] e‘;g::fg;zg;% {Ijae | solic#{ld de informacion si esta
2 (Oficial de - Gostion de Solicitudes A CApIS”con los requisitos el
Informacion/Técnico o de Informacién (SG Nt 74 de la LAIP.
Secretaria de la OIR) - RN & Y -
: = SN J Si la solicitud es inadmisible no
Encargado de B se da tramite vy finaliza el
atencion al ciudadano Rewsa_r yd /?n _ SI proceso (Art. 74 de la LAIP).
3 (Oficiat de contenido de la seflcitud,

Si tieng.gbservaciones la

subsane la solicitud de ser

Prevenir al usuaric durante ios

3 dias hdabiles, " para “que

necesario aclarar detalles

A

| Recibir y entregar

‘superadas

solicitud con las
observaciones

Tiene 5 dias habiles para

| se hace mediante Resolucion

hacerlo de lo contrario debera
presentar nueva solicitud, esto

de Subsanacion de solicitud de
informacién la que envia por
correo -electrénicc o 'si es
presencial le  advierte en el
momento (Art. 66 de la LAIP),
este paso se registra en el
SGS.

Encargado de
atencion al ciudadano
{Oficial de
Informacion/Técnico o
Secretaria de ia OIR)

Recibir solicitud con las
observaciones
superadas y elabora
resolucion de
subsanacion de solicitud
de informacion.

La Resolucién de Subsanamon
solamente puede ser firmada
por el Oficial de Informacién

Encargado de
atencion al ciudadano
{Oficial de
Informacion/Técnico o
Secretaria de la OIR)

Analizar y elaborar
Resolucién ya sea por,
informacién Oficiosa
Reservada o
Confidencial, si
pertenece al MAG o si es

inexistente

Para todos estos escenarios
elabora resolucion de acuerdo
al Art. 72 de la LAIP
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-1 Encargado de ,
atencién al ciudadano Entrega}( al usuario
- resolucion de
7 (Oficial de s
x e subsanacion de
Informacién/Téchico o observaciones
Secretaria de la OIR) '
Recibir resolucién de
8 Usuario . subsanacién de
. observaciones.
Encargado de
atencion al ciudadano | Elaborar y firmar g
(Oficial de - ' constancia de recepcién]
2] Informacion/Técnico o | de solicitud de
' Secretaria de la informacién y la entrga
OIR)Oficial de al usuarlo
Informacién
. Recibir Constancig gé
10 Usuario recepcmn de solic d
' Dependiendo del tiempo de
gtrg;\a::ri%ﬁd; g;i dadano ger}e:racién de la informacion
11 (Oficial de solicitada se da un plazo c_:le 6
Infom‘zacionl“l'ecn|c:0,,é%Q b a 15 dias a la unidad
Secretaria de la QIR), regnsab_i_e' de produc__:lr administrativa para responder
v =i informacion. ala QIR.
’ » Recibir y revisar Ia
12 solicitud si es de su
competencia.
Devolver la informacién
13 solicitada al Oficial de
Informacion en caso que
s tenga observaciones
Y Encgrgado de Recibir y subsanar las
o ficion al ciudadano | observaciones de la
14 j (Oficial de solicitud, y entregar al
=#| Informacién/Técnico o | Director de oficina o
Secretaria de la OIR) | General/Enlaces
hd Recibir la solicitud de la
15 Director General o informacion con las
Enlaces observaciones
superadas
Solicitar ampliacion de plazo
. Preparar y remitir la =N aqu?flos casos gue .Ia
16 Director General o informacion solicitada a informacion sea muy compleja.
Enlaces la OIR Art. 71 expresa gue se puede
' ampliar a 5 dias el plazo de
entrega.
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Encargado de

17 (Oficial de

atencion al ciudadano

Informacion/Técnico o
Secretaria de la OIR)

Recibir y analizar
informacion requerida
por el usuario.

Elaborar  requerimie
ampliacion de plazo y |
al solicitante -~

solicitado, - reserva
informagigim,,  pPéblica) se
" la unidad

para que supere

Encargado de

18 (Oficial de

atencién al ciudadano

Informacion/Técnico o
Secretaria de la OIR)

Elaborar y firmar
resolucién mot
donde se le ad
deniega la entre
informacion.

atencion al
19 (Oficial de ¢
Informagionkl

Encargado de A,
A R . ‘e
¥ informacion o se le

epAitir Resolucion Molivada de
Pla respuesta enviada por las
unidades administrativas.

El Art. 30 determina que
pueden entregarse versiones
plblicas de informacion
reservada o confidencial

ace entrega de la

deniega lo solicitado por
ser confidencial,
reservada, inexistente,
no competente o entrega
version publica de lo
solicitado

Recibir notificacién por
medio de Resolucion
motivada

Encargado de

20 Q ‘PUsuario

(Oficial de

atencién al ciudadano

Informacion/Técnico o
Secretaria de la OIR)

Registrar la solicitud en
el SGSyenel
estadistico de la OIR,
cerrando oficialmente el
pProceso.

OCEDIMIENTO.
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1 Usuario

Ingresar y digita sus datos
personales al Panel de Control
del sitio Web Gobierno Abierto,
a la seccion “Solicite
informacion publica”, y
describe lo solicitado

2 (Oficial de

Encargado de
atencién al ciudadano

Informacion/Técnico o
Secretaria de la OIR)

Recibir y analizar la solicitud si [

cumple con los requisitos
establecidos por la Ley,

3 (Oficial de

Encargado de
atencion al ciudadano

Informacion/Técnico o
Secretaria de la OIR)

Devolver la solicit
cumplir los requisiigs
usuario para que s

observacicnes

debe prevenirla durante los
3 dias habiles, orientado al
usuario para que subsane
la solicitud

4 Usuario

Tiene 5 dias habiles para
hacerlo de lo contrario
debera presentar nueva
solicitud.

5 (Oficial de

Encargado de
atencion al

Informacion
Secretaria d

7 .
bir y elaborar reso!ucmn :

? ubsanacion de solicitud de
f

ormacién la que envia por

1 correo electronico

Ingresar al Sistema de Gestion
de Solicitudes de Informacion
la solicitud con las
observaciones superadas

6 (Ofigiande )
liitormacidn/Técnico o
cretgria de la OIR)
S

Egcargado de

encion al ciudadano
(Oficial de
Informacién/Técnico o
Secretaria de ia OIR)

Analizar y elaborar resolucion
de la informacion solicitada

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

8 {Oficial de

Encargado de
atencion al ciudadano

Informacion/Técnico o
Secretaria de la OIR)

Firmar y entregar resolucion al

usuario

9 Encargado de

Elaborar y firmar la constancia

La constancia debe cumplir
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atencion al ciudadano
(Oficial de
Informacion/Técnico o

de recepcion de solicitud de
informacion y entrega al
solicitante

con lo establecido
66 de la LAIP. "3

Secretaria de la OIR)

Recibir constancia de

10 Usuario recepcion de solicitud de

B informacién _

Encargado de Solicitar a través del SGS y

atencion al ciudadano | por medio escrito la
11 (Oficialde informacion a la dependencias |

Informacion/Técnico o | administrativas responsable ge

Secretaria de la OIR) | producir la informacion %]

Recibir y analizar la solifituthgi %

12 Director General o hay consultas, observ

Enlaces 0 No es de su con

devuelve a la Olk ,
E{;ﬁ%ﬁd; gli dadano Recibir Ia observaci nes Jas
o subsang#=dgvuelve al Director

13 (Oficial de de Oficig (Benerales /

informacion/Técnico o E j R

Secretaria de la OIR) [}l@s s

Director General o RSCIORgolicitud de informacion
14 a0 lag’observaciones

Enlaces e Y,

, Superadas.

15 Director Genera ‘Bfeparar y remitir la

Enlaces » informacion a la OIR

Director Solicitar ampliacion de plazo
16 por complejidad de la

informacion

foRacion/Técnico o
Sgcrefaria de la OIR)

Recibir y preparar
requerimiento de ampliacién
de plazo y remitir al usuario.

m—

Usuario

Recibir la peticidon de
ampliacion de plazo, debido a
la complejidad de la
infarmacion que esta
requiriendo

Director General o

Enviar la informacién requerida

(Oficial de
Informacion/Técnico o

dependencias,

19 )
Enlaces por el usuario a la OIR
Encargado de Revisa v analizar la De existir observaciones, se
atencion al ciudadano | . Y& T devuelve a Directores de
20 informacion recibida por las

Oficina o Generales /
Enlaces para que supere
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| éecretariawde la OIR)

Encargado de
atencion al ciudadano

Elaborar y notificar al usuario
mediante Resolucion

las observaciones.
EI Art. 72 de la LAIP 8l
Ofimal delnfor Tl

“ l(rc;g?riﬁilgi%nﬂ scnico o | Motivada ya se aprobada o
Secretaria de la OIR) | denegada la solicitud
| Recibir Resolucion Motivada
I st
solicitada f‘\
Str;%iri%id;l giidadano Registrar el proceso en g
23 (Oficial de y en el estadistico de |

informacién/Técnico o

i

cerrando oficialm
proceso

ia de la OIR)
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1 Usuario

Realizar la consulta por correo
electronico, de manera
presencial o telefénicamente

No es indispensabl

Encargado de
atencion al ciudadano
2 (Oficial de
Informacién/Técnico o
Secretaria de la QIR)

)

Recibir la consulta y busca la
informacién en la web ;Q'

Encargado de
atencion al ciudadano
3 (Oficial de
Informacion/Técnico o
Secretaria de 1a OIR)

Entregar la inform&
solicitada por el us

4 Usuario

Encargado de
atencion al ciudadano
5 (Oficial de
Informacién/Té
Secretaria de |
&,

@rmacion, en casos que no
sea la informacién

Recibir y preparar fa
informacion para hacer
entrega de lo solicitado

Proporcionar la informacién a
la OIR

Enhcargado de

ncién al ciudadano
(Cficial de
Informacién/Técnico o
Secretaria de fa OIR)

Recibir y entregar al usuario la
informacion solicitada

La informacién solicitada ya
sea por correo electrénico,
de manera presencial o
telefonica.

9 Usuario

Recibir informacion segun lo
solicitado, ya sea por correo
electrénico, manera presencial
o telefonicamente
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1 Usuario

Presentar sugerencia y/o
proyecto a través de correo
electrdnico, de manera
presencial o via teléfono

No es

Encargado de
atencién al ciudadano

Recibir y remitir la sugerencig==
y/o proyecto a traves de coffgos

2 (Oficial de electronico, de manera N
Informacién/Técnico o resencial o telefonica )
Secretaria de la OIR) | P™%¢ iy

Recibir la sugereffgjzAT

3 Director General o proyecto y queda a ecion

Enlaces de las unidades
adminis}%‘ﬁﬁs adoptarlas
i sugerencia y queda
Director General o recion de los Directores
4 Enlaces e, Jefaturas,
qrdinadores adoptar el
%ecto o0 la sugerencia
, y riemitir respuesta de
5 Director Gene; sugerencia si ha sido adoptada
Enlaces
0 no
Recibir respuesta de
6 i Técnico o | sugerencia si ha sido adoptada

ono

creflaj?ria de la OIR

Oiicial de
ormacion/Técnico o
Secretaria de la OIR

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

Usuario

Recibir respuesta que su
sugerencia ha sido enviada a
quien corresponde.
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‘Presentar quejas aviso o denuncia
1 Usuario través de correo electronico, de manera
_ presencial o via telefonica.
Técnico 0. i , , .
o Recibir la queja, aviso o denuncia, ya Y‘?
2 gala;retana de la sea por correo electrénico, presenci&ﬂl\,
' via telefénica Vol
Técnico o Nt la
3 Secretaria de la
OIR)
4 Usuario Remblr_ copia delaco
recepcion
Técnhico o Registrar enetsigstema de quejas,
5 Secretaria de la avisos y der 3 v la traslada al
OIR Oficial ‘@ﬂ drpaLion para su tramite
Oficial de : izar la queja, aviso o
6 [nformacion Art. 32 de la LEY
. \Cl}sj gr y remitir la queja, aviso o
Oficial d'c‘.', . b8! cia hecha por el empleado a la
7 Informacién dg la .y )
mision de Etica Gubernamental del
OIR
Recibir la denuncia y procede de
8 acuerdo a lo dispuesto en [a ley de
Servicio Civil y su Reglamento
9 Remitir resolucion de las acciones
A tomadas
v Oficial de Recibir resolucion de las acciones
10 Informacion de la tomadas
OIR _
Oficial de Remitir la queja aviso o denuncia
11 Informacion de la | realizada por el usuario a la jefatura
OIR donde labora el empleado.
12 Director General | Recibir la denuncia y la procesa de
o Enlaces acuerdo a lo dispuesto por la ley
13 Director General | Informar a la OIR de las acciones o
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[oE m

Oficial de Recibir el informé de las”acé'iohes

A

14 Informacion de la | tomadas por los Directores de Oficina o Ve
OIR Generales / Enlaces AN
Oficial de Informar al usuario de las acciones o

15 Informacion de la | medidas tomadas por los Directores de
OIR Oficina o Generales / Enlaces ( 2

Recibir respuesta de las accioneg
16 Usuario medidas que fueron tomas a razohg
la sugerencias hechas por
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Oficial de
Informacién

Solicitar informacion de caracter
oficiosa

Director General
o Enlaces

Recibir solicitud relacionada a la
informacion oficiosa

Director General
o Enlaces

Recdpilar y clasificar la infogfi
oficicsa. :

Director General

Remitir informacion oficioga clasificada

o Enlaces ala QIR (—\
y-Y
P e r 4
COficial de visar |la informacion oficiosa
Informacidn corrgcta y completa.
Oficial de

vider para que las observaciones
Informacion ;‘! superadas.

Directg

Recibir y superar observaciones
hechas por la OIR

Entregar las observaciones superadas

Oficial de
Informacion

Recibir y actualiza la informacion en el
Sistema ( Portal de Transparencia del
| MAG) y se archiva fisicam
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Remitir la solicitud a los Directores de | LAIP
1 Oficial de Generales o Enlaces que remitan el del
Informacion formulario lleno de la informacidn
clasificada como reserva.
2 Oficial de Asesorar a Director General o Enla
Informacion sobre la clasmcac:lon de la informgeig
3 Director General
o Enlaces
4 Director General
o Enlaces para que se elabore o acti¥alice el
indice de infc;@cién reservada
5 Técnico o
Secretaria OIR
6 Técnico o
Secretaria OIR on reservada
7 Oficial de - M y revisar el indice de
Informacion Brmacion reservada
3 Oficial ¢ N > Proporcionar el visto bueno al indice de
Inforg@c , @ | informacion reservada.
Qficial M Remitir al instituto de Acceso a la
ormg;bic’m informacién Publica
stituto de . L
Recibir y aprobar el indice de
Aceso ala informacién reservada y remite a la OIR
{.\ TThformacion T y
1;\/ Oficial de Recibir aprobado el indice de
Informacion informacion reservada
Oficial de Publicar en la pagina web junto con la
12 Informacion nota de aprobacion del Instituto de
Acceso a la Informacion Publica.
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VIl. DIAGRAMA DE FLUJOS DE LOS PROCEDIMIENTOS

INICIO

1. Presentar solicitud de informacion de 2. Recibir la sclicitud, ta ingresa al
manera presenclal o por correo Sistema da Gestion de Solicitudes de

¥

electronice Informacion {SGS}
4, Recibir y entregar solicitud con las | ﬁa. ?§;ﬂ§i3ys?ﬁzgiagfs'ﬂ:;gf:sdls
observaciones superadas ! y
regresa al usuaric

2

5. Recibir solicitud con las
observaciones superadas y slabora
| resolucién de subsanacion de
de informacidn.

S

¥

7. Entregar al usuario resolucion de
chién de ohservacionas.

clbll'l' |uc:|on de subsanacién | -
hservaclones

aborar y ﬂrmar constancia de
reti@peion de sollcitud de mformacmn

¥ la enlrega al usuario.

10. Recibir Constancia de A
recepcion de solicitud

11, Salicitar la informacién por medio

ascrito o a través del 8GS, a las . 12, Recibir y ravisar la soficitud
unidades administrativas responsable sl es de su competencia
de producir fa informacion

¥

14. Recibir y subsanar las 13, Devolver |a inffermacion solicitada al
obhservaciones de la solicitud, y entregar Oficial de Informacion en caso
al Director de oficina o General/Enlaces que tenga observacionas

A

15, Recibir ta solicitud de ia
» informacion con Eas observaciones

superadas
17. Recibir y analizar informacién | 16. Preparar y remitir la
requerida por el usuario B informacion sclicitada ala CIR

v

18. Elaborar y firmar resciucion metivada,
donde se le autoriza o se denilega la
entrega de la informagcion.

20. Recibir notificacion por medio de  § 1. Nofificar af usuaric mediante
Resolucidn motivada resolucion motivada

¥

21, Registrar Ia solicitud en el SGS y en
FINAL el esiadistico de la OIR
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INICIO

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

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

v

3.Devalver la solicitud de no cumplir los
-H requisitos al usuario para que supere las
observaciones

4. Recibir y enfregar cbservaciones
superadas de |a solicitud de informacion

5. Recibir y elaborar resclucion de
Subsanacion de solicitud de informacion la
que envia por correo electronice =

v V. 4

6. Ingresar al Sistema de Gestign de
Solicitudes de Infarmacion ja s

7. Analizar la infor,
y elabora;
vy S F

8, Firmar y entregar resolu% af usuario

¥

10, Recibir constancia de recepcion
de solicitud de informacion

i al solicitante

N, ¥
117 joitar a través del SGS y por medio
asgAlo |a Informacion a la dependencias
administrativas responsable
= % de producir 1a informacion

12. Recibir y analizar la solicitud si hay
H-» consuitas, 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

114, Recibir solicitud de informacion con las
= ohservaciones superadas.

v

15. Praparar y remitir la informacién a la

OIR
18 . ' e:ffg;,fpfle’;gzgcc';;",;e l 17 Recibir y Preparar requerimiente de | 18. Sollcitar ampliacion de plazo por
% formacion que esta requiniendo ampliacion de plazo y remitir al usuario complejidad de la informacion
20. Revisa y analizar la informacién recibida " 19. Enviar {a informacion requerida
& por las dependencias, por el usuaric a la OIR

v

21, Elaborar y notificar al usuario
mediante Resolucidn Motivada

y

23, Reclbir Resofucién Motivada donde le 22. Recibir Resolucién Motivada donde [e
proporcionan la informacién 1 proporcionan a informacién que ha sido
que ha sido solicitada solicitada

FINAL
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INICIO

1.Realizar la consulta por correo
electrdnico, de manera —
presencial o telefonica

2. Recibir la consulta y busca la
informacién en a web

7 E o
4 % y
N . . L 3. Entregar la informacion §
4. Recibir la informacion soficitada - solicitada por el BN ;\ )

mcién a la dependencia,
ormacion, en casos
la informacién

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

9. Racibir informacién segj}

solicitado, ya sea por cormeo 8. Recibir y entregar al usuario la

informacion scficitada

7. Proporcionar la informacion a la QIR

WA /
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INICIO }

1. Presentar sugerencia y/o proyecic a
través de correo electrnico, de
manera presencial o via telefono

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

No. de Pagina

ugerencia y/fo proyecto

electrénico,

iscrecion de las unidades
administrativas adoptarlas

de manera presencial o telefonica <

6. Recibir respuesta de sugerencia

4. Analiza la sugerencia y queda a
discrecidn de los Directores de
Oficina, Jefaturas, coordinadores
adoptar el proyecto o fa sugerencia

5. Remitir respuesta de sugerencia

sl ha sido adoptada o no

7. Comunicar al usuario que ha

enviado su sugerencia yfo
proyecto a quien corresponde

si ha sido adoptada o no
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INICIO

1. Presentar quejas aviso
0 denuncia través de
correo electionico, de

manera presencial o via

telefdnica.

2. Recibir la queja,
aviso o denuncla, ya
B S84 POr Correo
efactrénico, presencial

o via felefénica

4. Recibir copia de la

)

3.Entregar constancia
de recepcion de la
queja o denuncia, ya

constancla de recepcién

. Recibir respuesta de
las acciones o medidas

sea por Correo
electrénico, presencial
o via telefénica

'

£. Registrar en el
sistema de quejas,
avisos y denuncias y la
trastada al Oficlal de
Infarmacién para su
tramite

10. Recibir resolucion de |

avise o denuncia

'

6. Recibir y analiagr J
P queja,

7. Clasificar y remitir la
queja, gviso o denuncia
por el empleado

ala Comision de Etica
Gubemamental del
MAG

h 4

8. Recibir la denuncia
y procede de acuerdo
alo dispuesto en la
ley de Servicio Civil y
su Reglamento

t

fas acciones tomadas

9. Remitir resalucién
de las accicnes
tomadas

!

11. Remitir la queja
aviso o denuncia

12. Recibirla
denuncia y la procesa

realizada por el usuario
ala jefatura donde
labora el empleado,

14. Recibir e} informe de
tas acciones tomadas

de acuerde a jo
dispuesto porla ley

[

por los Directores de
Oficina o Generales /
Enlaces

|

15. Informar al usuario
de las accicnes ¢

A

que fireron tomas a
razon de la sugerencias
hechas por el usuario

FINAL

medidas tomadas por [os
Directores de Oficina o
Generales / Enlaces

13. Informar a ta CIR de
las acciones o medidas
atomarse
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INICIO

h

1. Solicitar informacion de caracter oficiosa

h 4

h 4

4. Recibir y revisar la informacidn oficiosa
correcta y completa.

si elita

x>y

5. Remitir informacién oficiosa clasificada a la OIR

h 4

7. Recibir y superar observaciones hechas por la OIR

¥

8. Entregar las observaciones superadas

h

9, Reciblr y actualiza la informacion en el
Sistema ( Portat de Transparencia del MAG)
y se archiva fisicamente
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INICIO

1. Remitir la solicitud a
fos Directores Generales
o Enlaces gue remitan el
formulario lieno de la
informacién clasificada
COMO reserva.

v

2. Asesorar a Director 3. Recibir solicitud del
Generales o Enlaces, formuiario
scbre la clasificacién de lleno de la informacitn
la informacian. clasificada como reserva

!

4. Recopitar y enviar ¥Recibir el formulario de
formulario lleno dela |  infggmacion reservada
informacioén clasificada (de€laratoria de reserva)

7. Recibir y revisar el A O 6. Actualizar y remitir el
indice de informacion indice de
reservada infermacién reservada

!

8. Proporcionar el visto
bueno al indice de
informacién reservada.

9. Remitir al i 3
Acceso ala i malt

I@Eica

10. Recibir y aprobar el
indice de informacian
reservada y remite a la
QIR

Y

reservada

:

t2Publicar en la pagina
web junto con la nota de
aprobacién dek Instituto
de Acceso a la
Irformacién Publica

FINAL

ANEXO
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RIS TER)
W oAalFALD

JGie AN G D

EL SALNVADO

UNIDOS SRECEMOS TODOS

0 DE AGRICHLT AR
EHlA

Referancia
Espacio reservado

Solicitud de informacion

Persona turidica l:! Nombre campleto I

Persona Nawrat | [ipo de documento | P de dBguppentn | ]

Nombre de su representado: Calldad con la mmddebe adjuntar os documentos que compruchen ta

E con la qua actiea)

£n casn de actuwe por medio de representante calidad da repr.

1. Datos del solicitante

2. Medidas de Natificacién |

&ir«;ﬁﬁﬁde correa electronico, direccion fisica o fax:

Medio para recibiy notiflcaclones:
Correo electronico D

Fax

i Teléfono de contacte 1 [ l
Direccién fisica :

Teléfono de contacto 2 { l

2

Y4

Presencial [ ]
75,
n

Detalle la inform
ubicar la informd

sollcif;, de ser posible agregue o anexe elementos gua puadan ser de utilidad para
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infarmacion

4, Medic en e glie desea recibir Ia

Elactranice I i impreso ' IMPORTANTE: puede preséntﬂr esta soilcitud fimgpresa ‘ j
en la Unidad de Acceso 2 la Informaclon Piblica JOIR
usn Dcopia simpte* I:] de esta Instucién o puede envler par 2
elactrdntco slerpre que conste su firma o b
& +
oo i:]copla certlficada D touo caso debe presentar copia de s docudne

ovD* {;":]Cnnsuita directa D identidad o adluntar copla det milsme,

Correo elecironico J
Nota: *Shi perfuicle de la gratitud en la entrega de la informacién, las coplas] Lugar y fecha de p)
siznples, certificadas y madios digiteles como el €D, tendran un cosfo que
debard ser asumido por €l usuario; slempre vy cuande los montos esten Efrmaz o .

previgmente aprohades por el ante obiigado.

Direce

Norie,

Ministorle de Agricubtura y Ganaderfa, Final la. Avenida

La Libertad. Repdbiica de Ef Sabvador, C. A,

Correo
Teléfono; {503} 2220-1969

Y
Lic. Ana Patricia Sdnchez de Cruz Espacio reservado para aw
Gficlal de Informacion Fecha de recepcig R-MAG

ion:

13 Calle Orlente y Av. Manuel Gallardo. Santa Tecla,

electrénico: oir@map. pob.sv m y Sello
LY (]

Informacién adicional: scepta brndar estos datos, auast

ma importancia para fines estadisticos. 51 usted

' no los publicard de forma Ineividual hajo ningana

Esta informacién s de cardcter opft

circunstancia, sofamente sevdn divuigad % resultados estadistens de forma generst,

)
San Sal

Tambi |

Génaro Nacionalidad I
Edad cupacion Ii
Departamento Alvel educativo
. {indicar rombre de los estudios reatizados)
Municiplo
LCEma se enterd de fa existengia Acceso a la lnformacion Pablica?
Prensa P at
Radio & & o {espockique)
Televisidn & %" ?
LY Y
3 >

. } Recuerde
Acczo de Informacion Piiblica en los sigulentes casts:

entrega de informacidn, si no recibe respuesta, tlene 15 dias hdhiles para Iniciae  procedimiento por fatta de

puede Intctar estos procedimlentas via eiactrdnica adjuntando sy escrito con firma en: ofickafrecepior@iaip.gob.sy

olongacidn Avenida Alherte Masferrer 88, Colonta San antoniv Abad, Calle al Volcan, Edificlo Gca Chang, Segunddo Nivel,
vador Tetefono: 2205-3800. Sitio Web : www.iaip.goh.sv
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