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1. MAPA DE PROCESO.

MPR-A-DPL-1 Planificacion Institucional.
MPR-A-DOC-1 Gestion de la Calidad y Mejora Continua.

MPR-A-DCR-1 Comunicacion Institucional.

MPR-A-DOC-2 Gestion de Normativa Interna

INSUMOS:

e Solicitud de informacién
oficiosa o especifica.

e Sugerencia o Comentario.

e Quejas contra empleado o
proceso del MINDEL.

¢ Quejas/Reclamos contra
actores vinculados al
MINDEL.

e Aviso o Denuncia a
presentar a la Comision de
Etica Gubemamental.

PROVEEDORES:

e Ciudadania en general.

e Actores vinculados a las
intervenciones y proyectos
del MINDEL.

MPO-A-OIR-1.1 GESTIONAR SOLICITUDES DE INFORMACION,
DATOS PERSONALES, SUGERENCIAS O COMENTARIOS.

MPO-A-OIR-1.2 GESTIONAR QUEJAS/RECLAMOS
CONTRA PERSONAL, PROCESOS Y/O ACTORES VINCULADOS
AL MINDEL.

MPO-A-OIR-1.3 GESTIONAR AVISOS O DENUNCIAS CONTRA
PERSONAL DEL MINDEL.

E |

2]

ROD :
Informacién entregada.
Sugerencias analizadas y
tomada en cuenta, si
aplica.
Quejas/Reclamos
investigados y resueltos.
Avisos o Denuncias
resueltas por Tribunal de
Etica Gubemamental.

CLIENTES:

Ciudadania en General.
Unidades organizativas del
MINDEL.

Otras instancias
gubemamentales.

Tecnologia

MPR-S-GST-1 Gestion de la Informacién

MPR-S-DGT-1 Gestion del Talento Humano

MPR-S-GLE-1 Gestion Legal

MPR-S-DAM-1 Administracion y Logistica

Vigencia a partir de: 30/10/2020.
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2. CARACTERIZACION

TIPO DE PROCESO: Asesor.

CODIGO Y NOMBRE DEL PROCESO: PROPIETARIO DEL PROCESO:
MPR-A-OIR-1 Atencién al Cliente. Oficial de Informaciéon y Respuesta.
OBJETIVO:

Facilitar los mecanismos y lineas de accién establecidas en los procesos y procedimientos, referentes a la atencién ciudadana, las solicitudes de
acceso a la informacion publica, atencion de sugerencias, comentarios, quejas.

ALCANCE:
Comprende la atencion a solicitudes de informacion y respuesta, recepcion de comentarios y sugerencias, resolucién de quejas hacia un empleado o
un proceso del Ministerio de Desarrollo Local o hacia actores vinculados (gobiernos municipales, contratistas, proveedores, etc.) con la Institucion.

RECURSOS: PROVEEDORES EXTERNOS: SISTEMAS INFORMATICOS NECESARIOS
- Equipo de Computo. - Suministros. PARA REALIZAR EL PROCESO:

- Mobiliario (Escritorio, Silla, Archivo, etc.) - Sistema de Informacién y Respuesta.

- Dispositivos para comunicaciones. - Portal de Transparencia Institucional.

- Vehiculo.

- Material informativo.
- Talento humano.

- Servicio de Internet.
- Grabador de audio.

- Camara fotografica.

CONTROLES DEL PROCESO: RESPONSABLE DEL CONTROL.:

- Solicitudes de informacion, sugerencia y comentario = 10 dias habiles. Oficial de Informacién y Respuesta.

Nota: En caso de que no pueda entregarse la informacion en tiempo, por la
complejidad de la informacién u otras circunstancias excepcionales, podra
disponerse de un plazo adicional de cinco dias habiles.

Si la informacién requerida excede de los cinco afos de haberse generado, el
plazo podra ampliarse por cinco dias habiles mas. (Art. 71 - LAIP)

Vigencia a partir de: 30/10/2020. Pagina3de5
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REQUISITOS NORMA ISO 9001:

4.2 Comprension de las Necesidades y Expectativas de las Partes Interesadas.
4.4 Sistema de Gestion de la Calidad y sus Procesos.

5.1.2 Enfoque al Cliente.

5.3 Roles, responsabilidades y autoridades en la organizacion, d).
6.1 Acciones para abordar los riesgos y oportunidades

7.1.3 Infraestructura.

7.5 Informacion Documentada.

8.2.1 Comunicacion con el Cliente.

9.1 Seguimiento, Medicién, Analisis y Evaluacion.

10.1 Generalidades

10.2 No Conformidad y Accion Correctiva.

Vigencia a partir de: 30/10/2020.
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3. HISTORIAL DE CAMBIOS

VERSION VERSION . APROBACION VIGENCIA
ANTERIOR | ACTUAL DESCRIPCION DEL CAMBIO (INSTANCIA/FECHA) (FECHA)

Ministra de Desarrollo
Local. 30/10/2020.
Fecha: 28/10/2020.

Creacion 'y aprobacién del proceso
MPR-A-OIR-1 Atencion al Cliente.

Vigencia a partir de: 30/10/2020. Pagina5de 5
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COMENTARIOS

1. OBJETIVO GENERAL

Proporcionar respuesta a las solicitudes de acceso a informacién publica, datos personales, sugerencias y/o
comentarios presentados por la ciudadania, gobiernos locales y/o proveedores, en los tiempos establecidos por
las normativas legales aplicables con respecto a las intervenciones que ejecuta el Ministerio de Desarrollo Local
- MINDEL.

2. ALCANCE

El procedimiento inicia con la recepcion de la solicitud de informacién, datos personales, sugerencias y/o
comentarios, continuando con la verificacion de cumplimiento de requisitos y la canalizaciéon hacia el area
correspondiente vy finaliza con la entrega de la respuesta correspondiente en los plazos establecidos para las
solicitudes segun su tipo, y al mismo tiempo, con la presentacion de informe consolidado sobre las solicitudes
presentadas ante la Oficina de Informacion y Respuestas - OIR.

3. GLOSARIO

Tomando como base lo indicado en el articulo 6 de la Ley de Acceso a la Informacion Publica, para los efectos
de este procedimiento se entendera por:

o Datos Personales: la informacion privada concerniente a una persona, identificada o identificable, relativa
a su nacionalidad, domicilio, patrimonio, direccién electrénica, nimero telefénico u otra analoga.

e Datos Personales Sensibles: los que corresponden a una persona en lo referente al credo, religion,
origen étnico, filiacion o ideologias politicas, afiliacion sindical, preferencias sexuales, salud fisica y mental,
situaciéon moral y familiar y otras informaciones intimas de similar naturaleza o que pudieran afectar el
derecho al honor, a la intimidad personal y familiar ya la propia imagen.

¢ Informacién Publica: es aquella en poder de los entes obligados contenida en documentos, archivos,
datos, bases de datos, comunicaciones y todo tipo de registros que documenten el ejercicio de sus
facultades o actividades, que consten en cualquier medio, ya sea impreso, optico o electronico,
independientemente de su fuente, fecha de elaboracién, y que no sea confidencial. Dicha informacion
podra haber sido generada, obtenida, transformada o conservada por éstos a cualquier titulo.

¢ Informacién Oficiosa: es aquella informacién publica que los entes obligados deberan difundir al publico
en virtud de esta ley sin necesidad de solicitud directa.

¢ Informacién Reservada: es aquella informacion publica cuyo acceso se restringe de manera expresa de
conformidad con esta ley, debido a un interés general durante un periodo determinado y por causas
justificadas.

¢ Informacién Confidencial: es aquella informacién privada en poder del Estado cuyo acceso publico se
prohibe por mandato constitucional o legal debido a un interés personal juridicamente protegido.

e Comentario / Sugerencia: Juicio, parecer, mencion o consideracion que se hace, oralmente o por escrito,
acerca de alguien o algo.(Diccionario de la Real Academia Espafiola

4. BASE LEGAL

e Ley de Acceso a la Informacién Publica - LAIP.

Articulo 1: La presente ley tiene como objeto garantizar el derecho de acceso de toda persona a la
informacion publica, a fin de contribuir con la transparencia de las actuaciones de las instituciones del
Estado.

Articulo 2: Toda persona tiene derecho a solicitar y recibir informacién generada, administrada o en poder
de las instituciones publicas y demas entes obligados de manera oportuna y veraz, sin sustentar interés o
motivacion alguna.

Articulo 3: Son fines de esta ley:

Vigencia a partir de: 30/10/2020. Pagina 2 de 10
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a) Facilitar a toda persona el derecho de acceso a la informacién publica mediante procedimientos
sencillos y expeditos.

b) Propiciar la transparencia de la gestién publica mediante la difusion de la informacion que generen los
entes obligados.

¢) Impulsar la rendicién de cuentas de las instituciones y dependencias publicas.

d) Promocion de la participacion ciudadana en el control de la gestion gubernamental y la fiscalizacion
ciudadana al ejercicio de la funcién publica.

e) Modernizar la organizacion de la informacion publica.

f) Promover la eficiencia de las instituciones publicas.

g) Promover el uso de las tecnologias de la informacién y comunicacion y la implementacién del gobierno
electronico.

h) Proteger los datos personales en posesion de los entes obligados y garantizar su exactitud.

i) Contribuir a la prevencion y combate de la corrupcion.

j) Fomentar la cultura de transparencia.

k) Facilitar la participacion de los ciudadanos en los procesos de toma de decisiones concernientes a los
asuntos publicos.

¢ Reglamento de la Ley de Acceso a la Informacién Publica — RELAIP.
Articulo 1: Las disposiciones comprendidas en el presente Reglamento tienen por objeto desarrollar y
asegurar la aplicaciéon de las normas establecidas en la Ley de Acceso a la Informacion Publica, a efecto
que se cumpla con sus objetivos.

Vigencia a partir de: 30/10/2020. Pagina 3 de 10
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EL SALVADOR

5. FLUJOGRAMA

Oficial de Informacion Oficial de Informacion
y Respuestas y Respuestas
Solicitudes de 1. a b.
Informacién o Recibir solicitud de ZCumple la informacion | Dl fi % Informacién solicitadd
INICIO Datos Personales,>| informacion o datos solicitada los SA‘Stlgnaré:OEreflahvo en es Reservada,
Sugerencias o personales, sugerencia requisitos exigidos isterna de|Informacion Confidencial o Datos
Comentarios o comentarios por el IAIP ? y Respuestas, Personales?

Oficial de Informacion Oficial de Informacion Oficial de Informacién
y Respuestas y Respuestas y Resppestas
4.
5. c. 2. Notificar que
’ ; it  Informacion esta Notifi i inf i6 licitad
¢ otificar y corregir informacién solicitada
B_rllndar informacion publicada en el Portal de H li Y t g |asificad
oficiosa o agradece el Transparencia incumpi |m|.en 0 de es clasificada 9omo.
comentario (si aplica). Institucional? requisitos Reservada, Confidencial
o Datos Personales.

Oficial de Ipformacion
y Respuestas Responsable de area Responsalle de area Responsable de area

8

7.
Recibir solicitud de .
Preparar respuesta

. . SRt d
Trasladar al informacién publica,

- 9.
¢Corresponde ™
resporisable de| area i datos personales, aesta un!dag segun solicitud ir:?c?mta:Zigr:zare?:lean)é?a
correspondiente. sugerencia o organizativa? recibida
comentario.
Oficial de Informacion Oficial de Informacion
y Respuestas y Respuestas
1.
Solicitudes de Informacién 12. - Entregar informacion .
o Datos Personales, _ Preparary remitir < solicitada, respuestala +Informacion remitida
Sugerenciao informe de actividades la sugerencia o esta completa ?

Comentarios respondidos mensuales comentario de acuerdo

al medio indicado.

Oficial de|Informacién

a y Respuestas
10.
Devolver|respuesta

Vigencia a partir de: 30/10/2020. Pagina 4 de 10




wstero | SOLICITUDES DE INFORMACION, DATOS
e PERSONALES, SUGERENCIAS O 28/10/2020 | MPO-A-OIR-1.1-0
COMENTARIOS
6. DESCRIPCION GENERAL
N°. Descripcion de Actividad Responsable | Formulario g:l?;ra::
Recibir solicitud de informacion, sugerencia o comentarios.
Se recibe solicitud de informacion, datos personales, sugerencia
0 comentarios a través de los canales disponibles, por lo que, la
comparecencia del interesado no sera obligatoria en la oficina
publica’.
y - . MFO-A-OIR-1
Los canales?2 de atencion establecidos son: presencial, Solicitud de
telefénico, correo electronico, sitio web/portal de atencion Informacion
ciudadana o redes sociales institucionales. publica, datos
Los requisitos® para la solicitud de informacién, datos personales,
personales sugerencia o comentarios estaran establecidos en sugerencias o
los formularios correspondientes. A partir de una segunda Oficial de comentarios?
1. |solicitud de informaciéon, datos personales, sugerencia o | |nformacion No
comentario no sera obligatorio exigir dichos requisitos debido a | y Respuestas. | MFO-A-OIR-2
que estaran registrados en los expedientes de la Oficina de Admision de
Informacién y Respuestas, salvo que haya caducado su validez Informacion
legal. publica, datos
Nota: Los requisitos que cumplir se encuentran detallados en el persona_les,
Capitulo 2: “Del procedimiento de Acceso”, detallado en la Ley sugerenC|_asc5)
de Acceso a la Informacién Publica - LAIP. comentarios.
Los plazos establecidos para brindar respuesta conforme a la
naturaleza de la solicitud se detallaran en el formulario de
Admisién de Informaciéon, Datos Personales, Sugerencia o
Comentarios.
¢Cumple la informacién solicitada los requisitos exigidos
por la LAIP?
Si la solicitud incumple los requisitos sefialados, pasa a la
a. L N - ey SO
actividad: “Notificar y corregir incumplimiento de requisitos”; en
caso contrario, pasa a la actividad: “Asignar correlativo en
sistema de informacién y respuesta”.
Notificar y corregir incumplimiento de requisitos.
En caso de incumplimiento de requisitos exigidos por la LAIP, el Oficial de
° Oficial de Informacién y Respuestas notificara oportunamente al Informacion
solicitante dicho incumplimiento para que sea subsanado, a fin R
) L o . espuestas
de evitar que por errores u omisiones se impida la aprobacion
del tramite solicitado®.
1 Art. 5 — Ley de Procedimientos Administrativos.

2 Art. 12, Art. 16 (Numeral 2) — Ley de Procedimientos Administrativos.
3 Art. 3 (Numeral 3, 6) / Art. 4 — Ley de Procedimientos Administrativos.
4 Art. 4, Art. 15 — Ley de Procedimientos Administrativos.

5 Art. 13 — Ley de Procedimientos Administrativos.
6 Art. 15 — Ley de Procedimientos Administrativos.

Vigencia a partir de: 30/10/2020.
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N°.

Descripcion de Actividad

Responsable

Formulario

Control
Calidad

Asignar correlativo en Sistema de Informaciéon y
Respuestas.

Para efectos de control y seguimiento se asignara un numero
correlativo a la solicitud presentada (nimero de gestion), el cual
serd tomado del sistema de informacion y respuestas
independientemente de la modalidad de recepcién, y lo
proporcionara al solicitante por el mismo medio de
comunicacion, o segun el medio indicado.

Posteriormente, creara un expediente administrativo” (fisico y
digital) de la gestion a realizar, el cual debera ser actualizado
oportunamente, y deberd contener al menos, la siguiente
informacion:

e Solicitud de informacién, Datos personales, Comentarios o
Sugerencias,

e Documento de identificacién del solicitante (si es primera vez
que realiza solicitud),

e Formulario de admisién de solicitud de informacion,

e Documentos de tramites internos de busqueda de la
informacion requerida,

¢ Informacién proporcionada por el area especifica,

¢ Acta de entrega de la informacién requerida.

Oficial de
Informacién y
Respuestas.

No

Informacion solicitada es Reservada, Confidencial o Datos
Personales?

Se analiza la solicitud y verifica la clase de informacién
requerida. Si la informaciéon solicitada es Reservada o
Confidencial, pasa a la actividad: “Notificar que informacion
solicitada esta clasificada como Reservada, Confidencial o
Datos Personales”; en caso contrario, significa que es Oficiosa,
pasa a la pregunta: ;Informacioén esta publicada en Portal de
Transparencia Institucional?

Notificar que informaciéon solicitada es clasificada como
Reservada, Confidencial o Datos Personales.

Se notificara a la persona (natural o juridica) solicitante que la
informacion requerida esta clasificada como: “Reservada’,
“Confidencial” o “Datos Personales” y podra darse a conocer
dicha informacion aplicando el procedimiento establecido en
Titulo 1l — Clases de Informacion: Capitulo 2 (Informacién
Reservada), Capitulo 3 (Informacién Confidencial) y Titulo 11l —
Datos Personales: Capitulo 2 (Procedimiento), de la LAIP.
Posteriormente, pasa a la actividad: “Preparar y remitir informe
de actividades mensuales”.

Oficial de
Informacién y
Respuestas.

No

iInformacion estd publicada en Portal de Transparencia
Institucional?

Si la informacién (oficiosa), esta publicada en el Portal de
Transparencia / Sitio Web institucional, pasa a la actividad:
“Brindar informacién oficiosa o agradece el comentario (si
aplica)”; en caso contrario, pasa a la actividad: “Trasladar al
responsable del area correspondiente”.

7 Art. 8 — Ley de Procedimientos Administrativos.

Vigencia a partir de: 30/10/2020.
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N°.

Descripcion de Actividad

Responsable

Formulario

Control
Calidad

Brindar informacién oficiosa o agradece el comentario (si
aplica).

Proporciona al solicitante la ruta electrénica (enlace) de la
informacion requerida que se encuentra disponible en el Portal
de Transparencia / Sitio Web institucional o realiza la entrega
por el canal seleccionado por el solicitante.

En caso de ser comentario 0 sugerencia y no se requiere
respuesta alguna, se agradece al/a la ciudadano(a), proveedor
o gobierno local correspondiente; posteriormente, continua con
la actividad “Preparar y remitir informe de actividades
mensuales”.

Oficial de
Informacién y
Respuestas.

MFO-A-OIR-4
Acta de
Entrega de
Informacion
Publica,
Datos
Personales,
Sugerencias
o]
Comentarios.

No

Trasladar al responsable del area correspondiente.

Traslada solicitud de informacion especifica, datos personales,
sugerencia o comentario al responsable del area
correspondiente por medio del sistema de informacion vy
respuestas institucional.

Oficial de
Informacién y
Respuestas.

No

Recibir  solicitud de informacion
sugerencia/comentario.
Recibe y analiza la solicitud de informacién especifica, datos

personales, sugerencia o comentario.

Si identifica que la peticion recibida es competencia de otra
area, funcionario o autoridad de la institucion, debera notificar,
en un plazo maximo de dos dias habiles al Oficial de
Informacién 'y Respuestas para realizar la gestién
correspondiente? y evitar atrasos en la recopilacién y entrega de
la informacion recibida.

especifica o

Responsable
de area

No

¢Corresponde a esta unidad organizativa?

Si la solicitud de informacidn, datos personales, sugerencias o
comentarios no fue remitida al area correspondiente, regresa a
la actividad: “Trasladar al area correspondiente”, en caso
contrario, pasa a la actividad: “Preparar respuesta de
informacién segun solicitud recibida”.

Preparar respuesta segun solicitud recibida.

Prepara la informacion solicitada de acuerdo con lo requerido.
Si forma parte de la informacion clasificada como reservada o
confidencial se omite la informacion restringida por la Ley y se
proporciona la informacion clasificada como publica. De igual
forma, si la informacién requerida afecta derechos de terceros
(datos personales / informacion de instituciones), se procede a
solicitar autorizacion para la entrega de la informaciéon a quien
corresponda. En caso de que la busqueda y recopilacion de la
informacion solicitada exceda el plazo establecido por la LAIP,
el Oficial de Informacion y Respuestas notificara al solicitante,
por medio de acta, la ampliacién del plazo para la entrega de la
informacion solicitada.

Responsable
de area.

MFO-A-OIR-3
Acta de
ampliacion de
plazos de
entrega de la
informacion
publica, datos
personales,
sugerencias o
comentarios.

No

8 Art. 10 — Ley de Procedimientos Administrativos.

Vigencia a partir de: 30/10/2020.
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N°. Descripcion de Actividad Responsable | Formulario g:l?;ra::
Remitir, a la OIR, la informacién recabada.
Remite informacion solicitada describiendo la informacion
9 proporcionada o la justificacion pertinente. En caso de ser| Responsable No
" | sugerencia o comentario se remiten las consideraciones de de area.
aplicabilidad a la Institucidon; posteriormente, actualiza el
sistema de informacion y respuestas.
¢Informacién remitida estd completa?
Si la informacion remitida no esta completa, pasa a la actividad: Oficial de
e. | “Devolver respuesta”, en caso contrario, pasa a la actividad: | Informacion y
“Entregar informacién solicitada, respuesta a la sugerencia de | Respuestas.
acuerdo al medio indicado”.
Devolver respuesta.
Se devuelve, al area correspondiente, la informacion incompleta Oficial de
10 adjuntandole las observaciones pertinentes para su correccion o Informacion N
o ; : - . ; y o}
ampliacion debiendo actualizar la accion realizada en el sistema Respuestas
de informacién y respuestas. Posteriormente, regresa a la P )
actividad “Preparar respuesta segun solicitud recibida”.
MFO-A-OIR-4
Entregar informacion solicitada, respuesta a la sugerencia Acta de
o comentario de acuerdo con el medio indicado. Entrega de
Entrega informacién solicitada, respuesta a la sugerencia y/o Oficial de Informacion
11 comentario al/a la ciudadano(a), gobierno local o proveedor, de Informacion Publica, No
acuerdo con el medio indicado por éste. R y Datos
Posteriormente, actualiza el sistema de informacion espuestas. Personales
) y )
respuestas, como también, el expediente de la gestién Sugerencias
realizada. o}
Comentarios.
Preparar y remitir informe de actividades mensuales.
Consolida las actividades mensuales desarrolladas tomando
como base la informacion obtenida del sistema de informacién y
respuestas; posteriormente, elabora informe ejecutivo y entrega, MFO-A-OIR-5
de forma mensual, a la Gerencia de Planificacion y Desarrollo Oficial de Informe de
12 |Institucional en donde se detallan las gestiones recibidas y | Informaciony Gestiones No
resueltas de solicitudes de: informacion publica, datos| Respuestas. | solicitadasy
personales, sugerencias o comentarios, para la toma de resueltas.
decisiones.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
7. DOCUMENTOS RELACIONADOS
e Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento.
e Lineamientos Generales para la Clasificacion, Desclasificacion y Custodia de la Informacion

Confidencial, emitidos por el Instituto de Acceso de Informacién Publica - IAIP.
e Lineamiento para la Recepcién, Tramitacién, Resolucién y Notificacién de Solicitudes de Acceso a la
Informacién, que contiene la “Guia de Procedimientos para la Recepcién, Tramitacion, Resolucion y
Notificacion de Solicitudes de Acceso a la Informacion”, emitidos por el IAIP.
e Lineamientos de Informaciéon Reservada y Confidencial, emitidos por el IAIP.

e Ley de Procedimientos Administrativos.

Vigencia a partir de: 30/10/2020.
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PROCEDIMIENTO PARA GESTIONAR

.. S Aprobacion: Cédigo:
T MINSTERIO SOLICITUDES DE INFORMACION, DATOS
spuger | LOCAL PERSONALES, SUGERENCIAS O 28/10/2020 | MPO-A-OIR-1.1-0
COMENTARIOS

8. CONTROL DE REGISTROS

Archivo Consulta Disposicion
Registro Llenado Responsable Lugar Criterio T(I:(:::rs)zlfae Final

Fisico:

MFO-A-OIR-1 Archivo de Correlativo 1 afio. Archivo

Solicitud de Ciudadanc Oficial gestion de la Central
Informacion Publica, luda ’ i OIR-MINDEL
Gobierno Local | Informacion y
Datos Personales, Diaital:
X o Proveedor. Respuestas gial.
Sugerencias o Sistema de ) "
Comentarios. Informacion y Correlativo | Indefinido N/A
Respuestas.
Fisico:

MFO-A-OIR-2 Archivo de Correlativo 1 afio Archivo
Admisién de gestion de la ' Central
Solicitud de Oficial Oficial OIR-MINDEL

Informacién Publica, | Informaciény | Informaciény o

Datos Personales, Respuestas Respuestas S'Dtlgltalld
Sugerencias o IStema de Correlativo | Indefinido N/A
Comentarios. Informacién y

Respuestas.
Fisico:

MFO-A-OIR-3 . .

Acta de Ampliacion Arc_h’|v0 de Correlativo 1 afo. ArCh'V?
de Plazos de N - gestion de la Centra
Entreqa de la Oficial Oficial OIR-MINDEL

Informaci%n Publica Informaciény | Informaciény o
' | Respuestas Respuestas Digital:

Datos Personales, Sistema de c lati Indefinid N/A
Sugerencias o Informacién y orrelativo ndefinido
Comentarios. Respuestas.

Fisico:
MFO-A-OIR-4 o Archivo de Correlativo 1 afio Archivo
Acta de Entrgga Of|C|a_1I’ N gestion de la . Central
de: Informacmn Informacién y OflCle}I’ OIR-MINDEL
Publica, Datos Respuestas | Informacion y —
Personales, Respuestas Digital:
Sugerencias o Sistema ’de Correlativo | Indefinido N/A
Comentarios. Informacion y
Respuestas.
MFO-A-OIR-5
Informe de Oficial Oficial Archivo de Archi
. . L L . - rchivo
Gestiones Informaciény | Informaciény | gestién de la | Cronoldgico 1 ano. Central
Solicitadas y Respuestas Respuestas OIR-MINDEL.
Resueltas.

Vigencia a partir de: 30/10/2020.
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PROCEDIMIENTO PARA GESTIONAR

.- 2 Aprobacion: Cdédigo:
‘g wwro | SOLICITUDES DE INFORMACION, DATOS

i | LN PERSONALES, SUGERENCIAS O

28/10/2020 | MPO-A-OIR-1.1-0
COMENTARIOS

9. HISTORIAL DE CAMBIOS

VERSION VERSION i APROBACION VIGENCIA
ANTERIOR | AcTuaL | DESCRIPCION GENERAL DEL CAMBIO (INSTANCIA/FECHA) (FECHA)
Creacién y aprobacion del procedimiento ) -
MPO-A-OIR-1.1 Gestionar Solicitudes de | ¥ ceministra de  Desarrollo
) 0 Informacion, Datos Personales, Sugerencias Local. 3071072020
; ’ Fecha: 28/10/2020
o Comentarios.

Vigencia a partir de: 30/10/2020. Pagina 10 de 10




FORMULARIO: SOLICITUD DE INFORMACION
PUBLICA, DATOS PERSONALES,
SUGERENCIAS O COMENTARIOS

Aprobacién: | Nivel: Cédigo:

6 MFO-A-OIR-1-0

* ¥ x
* : *
: VAN : MINISTERIO
"R
x W . DE DESARROLLO
* AT
GOBIERNO DE LOC
EL SALVADOR
Elabora / Modifica Responsable Aprueba
' IT} /7'. ,/
Firma: / vy~ j
L 9 [/ ( 4 ——"]
- = J am -
Nombre: Roberto Molina Roberto Molina Roberto Molina
c ) Oficial de Informacién y Oficial de Informacién y Oficial de Informacién y
argo:
Respuestas Respuestas Respuestas
Fecha: 26/10/2020 26/10/2020 28/10/2020

Vigencia a partir de: 30/10/2020.




exmag | SUGERENCIAS O COMENTARIOS

EL SALVADOR.

FORMULARIO: SOLICITUD DE INFORMACION Aprobacioén:

Cadigo:

MINISTERIO PUBLICA, DATOS PERSONALES,

DE DESARROLLO

28/10/2020

MFO-A-OIR-1-0

-: MINISTERIO
. DE DESARROLLO
LOCAL

COMING DR
EL SALVADIOS.

OFICINA DE INFORMACION Y RESPUESTAS DEL MINISTERIO DE DESARROLLO LOCAL

presentar denuncias o avisos y para brindar sugerencias o comentarios.

Primera solicitud que hace al lativo:
MINDEL": No. Correlativo:

1. GESTION QUE DESEA REALIZAR:

Solicitud de Informaciton Publica Rectificacion de Datos Personales.

Expresar Sugerencia(s). Cancelacion de Datos Personales.

Expresar Comentario(s) Oposicion de Datos Personales.

Acceso a Datos Personales.

PERSONA JURIDICA

Il. PERSONA NATURAL
Razén

Social:

SOLICITUD DE INFORMACION PUBLICA, DATOS PERSONALES, SUGERENCIAS O COMENTARIOS.

Indicaciones: Al reverso se destallan requisitos e instrucciones para solicitar informacién o datos publicos, para

Fecha: .
(Exclusivo OIR)

Nombre(s):
Contacto
solicitante:

Apellido(s):

DUI / Poder
General o
Especial:

DUl

Teléfono(s):

Teléfono(s):

Email:

sugerencias sobre alglin asunto/situaciéon en particular relacionado al MINDEL.:

Email: T

Ill. Detallar clara y especificamente la informacién publica, datos personales requeridos o los comentarios y

1 MINDEL: Ministerio de Desarrollo Local.

Vigencia a partir de: 30/10/2020.
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MINISTERIO

GOBIERNO DE
EL SALVADOR.

LOCAL

DE DESARROLLO

FORMULARIO: SOLICITUD DE INFORMACION
PUBLICA, DATOS PERSONALES,
SUGERENCIAS O COMENTARIOS

Aprobacion:

Cadigo:

28/10/2020

MFO-A-OIR-1-0

. @ + | miNisTERIO

“%F " | pEDESARROLLO
COMERNOUE LOCAL

oy

IV. MEDIO POR EL QUE DESEA RECIBIR LA
INFORMACION SOLICITADA:

V. MEDIO POR EL QUE SE ENTERO SOBRE
SOLICITAR INFORMACION PUBLICA O EMITIR UNA
SUGERENCIAS Y COMENTARIOS:

Verbal / Consulta Directa. Radio.
CD/DVD. Internet / Portal Web.
USB. Television.
Email:, Carteles / Péster.
Fotocopia Simple. Prensa.
Fotocopia Certificada. Otro:

FIRMA SOLICITANTE:

OFICIAL OIR
MINDEL:

Apellido(s) -

Nombre(s)

iy, 3

Si el solicitante es nacional:

- Copia de DUI vigente (legible) a ambas caras.

- Copia de Licencia de conduci/ Camé estudiantill minoridad/ laboral
vigente (legible), en caso de no disponer de DUI.

- Tarjeta de identificacion de Abogado, si aplica.

Si el solicitante es extranjero:

Copia de Camné de Residencia o Pasaporte.

Se debera indicar al Oficial de Informacion y
Respuestas que no es primera vez que realiza la
gestién en la institucién, independientemente del
medio por el que lo haya realizado.

- La Oficina de Informacién y Respuestas es la instancia del MINDEL que le proporcionara informacién de manera previa a la
presentacién de solicitudes de informacion publica/datos personales o para que exprese sugerencias/comentarios, de igual forma,
le erientaré sobre cémo llenar este formulario y las correcciones que hayan de realizarse oportunamente a la misma, a fin de
gestionar con celeridad el tramite a realizar.

- En el romano [ll, debe detallar con claridad y especificamente la informacién que solicita, de igual forma, el comentario o
sugerencia a proporcionar, por lo que, ser recomienda proporcionar pormenores que faciliten la bisqueda de dicha informacién
o la investigacion del suceso indicado, si aplica.

- Cuando se requiera informacién o gestiones de diferente indole, debera solicitarla en solicitudes independientes.

- Los datos personales proporcionados serén administrados con seguridad y confidencialidad, y serviran para informar el
seguimiento y respuesta a la gestién solicitada.

- Con el nimero correlativo proporcionado, por el Oficial de Informacién y Respuestas, usted puede solicitar informacion de su
gestion (informacion piblica, datos personales, sugerencia o comentario)

- Cuando la informacién que solicite no sea de la competencia de la entidad o dependencia ante la cual se presenta el
requerimiento, la Oficina de Informacién y Respuestas indicara debidamente al solicitante, en un plazo no mayor de cinco dias
siguientes a la presentacién de la solicitud.

PORLAGIRMNDEL.

Tel. Oficina: 2133 1309 (horas de oficina), Tel. Mévil: 7850 4654 (c/WhatsApp habilitado),

Email: oir@fisdl.gob.sv,

Redes Sociales: https:/itwitter.com/MDesarrolloSV, https:/iwww.facebook.com/fisdl/

Atencion presencial en Sede San Jacinto: lunes a vienes de 7:30 am —4:30 pm. Direccién: 10° Ave. Sury Calle México, Barrio
San Jacinto, San Salvador (Frente a Ex-Casa Presidencial).

Atencion de gestiones en Sede Santa Elena: martes y, jueves, de 7:30 am — 4:30 pm. Direccién: Boulevard Orden de Malta
No. 470, Urbanizacion Santa Elena, Antiguo Cuscatlan (Edificio Ex-SICA).

Costo del servicio a proporcionar: GRATUITO.

Vigencia a partir de: 30/10/2020.
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.. | FORMULARIO: SOLICITUD DE INFORMACION | Aprobacién:|  Cédigo:
PUBLICA, DATOS PERSONALES,
R SUGERENCIAS O COMENTARIOS 28/10/2020 | MFO-A-OIR-1-0

HISTORIAL DE CAMBIOS

VERSION VERSION . APROBACION VIGENCIA
ANTERIOR | ACTUAL DESCRIPCION DEL CAMBIO (INSTANCIA/FECHA) (FECHA)

Creacién y aprobacion del formulario Oficina de  Informacién
MFO-A-OIR-1 Solicitud de Informacion

y
L : Respuestas — MINDEL. 30/10/2020.
Publica, Datos Personales, Sugerencias o Fecha: 28/10/2020.
Comentarios.

Vigencia a partir de: 30/10/2020. Pagina 4 de 4



FORMULARIO: ADMISION DE INFORMACION | Aprobacién:

PUBLICA, DATOS PERSONALES,

Nivel: Codigo:

28/10/2020 6 MFO-A-OIR-2-
SUGERENCIAS O COMENTARIOS 0
* ¥ x
* *
- @ « | MINISTERIO
* *
* * DE DESARROLLO
* o, *
GOBIERNO DE LO CAL
EL SALVADOR
Elabora / Modifica Responsable Aprueba
Firma:
Nombre: Roberto Molina Roberto Molina Roberto Molina
c . Oficial de Informacién y Oficial de Informacion y Oficial de Informacién y
argo:
Respuestas Respuestas Respuestas
Fecha: 26/10/2020 26/10/2020 28/10/2020

Vigencia a partir de: 30/10/2020.




st oo | FORMULARIO: ADMISION DE INFORMACION | probacién: | Codigo:
S pepsaorto PUBLICA, DATOS PERSONALES,
SRk SUGERENCIAS O COMENTARIOS 28/10/2020 | MFO-A-OIR-2-0
@ MINISTERIO
"R | DE DESARROLLO
GOBERNO DE LOCAL
EL SALVADOR.
OFICINA DE INFORMACION Y RESPUESTAS DEL MINISTERIO DE DESARROLLO LOCAL.
ADMISION DE SOLICITUD DE INFORMACION PUBLICA,
DATOS PERSONALES,SUGERENCIAS O COMENTARIOS.
Ne° de Solicitud: (Numero Correlativo Sistema OIR) — 20XX.
En la ciudad de San Salvador, a las con minutos del dia
del afio dos mil
|. CONSIDERANDO QUE:
= 1.1 Alas del dia del presente afo, se recibid
solicitud de Acceso a Informacién Publica, remitida via por parte del ciudadano
identificado como , mayor de edad, en su
calidad de persona ; quien solicité la informacién que se indica a continuacion:
= Con base a las funciones que le corresponde al Oficial de Informacién y Respuesta, de conformidad al ~ Art.
50 literales d), i), y j) de la Ley de Acceso a la Informacién Publica - LAIP, en el sentido de realizar los
tramites mediante procedimientos sencillos y expeditos, a fin de facilitar la informacion solicitada por el
solicitante de una manera oportuna y veraz.
Il. BASE LEGAL.
Ley de Acceso a la Informacién Publica
Derecho de acceso a la informacidon publica.
Art. 2 Toda persona tiene derecho a solicitar y recibir informacién generada, administrada o en poder de las
instituciones publicas y demas entes obligados de manera oportuna y veraz, sin sustentar interés o motivacion
alguna.
Principios.
Art. 4 En la interpretacion y aplicacion de esta ley deberan regir los principios siguientes: Lit. “A” Maxima
publicidad: la informacién en poder de los entes obligados es publica y su difusion irrestricta, salvo las
excepciones expresamente establecidas por la ley.
Ill. RESOLUCION
De conformidad al Art. 65, 68, 72 de la Ley de Acceso a la Informacién Publica, y Art. 56 Lit. d) del Reglamento
de la Ley de Acceso a la Informacién Publica; el suscrito Oficial de Informacién,
Vigencia a partir de: 30/10/2020. Pagina 2 de 4



FORMULARIO: ADMISION DE INFORMACION | Aprobacién: Cédigo:

B TR PUBLICA, DATOS PERSONALES,

comrrnope | LOCAL

SUGERENCIAS O COMENTARIOS 28/10/2020 | MFO-A-OIR-2-0

@ MINISTERIO
VB " | DE DESARROLLO
GORERNO DE L()CAL

EL SALVADOR
RESUELVE:

a) La solicitud si cumple con todos los requisitos establecidos en el Art. 66 de la Ley de Acceso a la
Informacion Publica.

b) Dése respuesta en el plazo legal que no excede de los diez dias habiles que establece la Ley de
Acceso a la Informacion Publica, a partir del al del afio dos mil

c) Notifiquese al solicitante por el medio sefialado en la solicitud, el cual fue bajo la modalidad

OFICIAL OIR
MINDEL:

Apellido(s) . Nombre(s) Firma

Nota: El Oficial de Informacién y Respuestas es el vinculo entre la Institucion Publica y el Solicitante, realizando
las gestiones necesarias, para facilitar el acceso a la informacion.

I. Formas de accesar a servicios de la OIR-

MINDEL: A iz
- Informacién no excede los 5 afios, y recoleccion
- Via telefénica: no presenta complejidad: 10 dias habiles.
Tel. Oficina: 2133 1309 (horas de oficina) - Informacién no excede los 5 afios, y recoleccion
Tel. Mévil: 503 7850 4654 (C/ WhatsApp) representa complejidad o existen circunstancias
- Via electrénica: excepcionales para la recoleccion: 5 dias habiles
Email: oir@fisdl.gob.sv adicionales al plazo inicial. (Se notificara
- Redes Sociales: mediante resolucion)
https:/ftwitter.com/MDesarrolloSV - Informacién excede los 5 afios de haberse
https:/iww.facebook.com/fisdl/ generado: 10 dias habiles adicionales al plazo

Atencién presencial: inicial. (Se notificard mediante resolucion)

Sede San Jacinto: Lunes a Viernes, de 7:30 am —4:30
pm.

Direccién: 10° Ave. Sur y Calle México, Barrio San
Jacinto, San Salvador (Frente a Ex-Casa | La Institucion podra decretar de oficio la

IV. Suspension de la recoleccion de Ila
informacion:

Presidencial). suspension del procedimiento, cuando ocurra un
Gestiones generales Sede Santa Elena: Martes y | supuesto de caso fortuito o fuerza mayor que asi
Jueves, de 7:.30 am — 4:30 pm. obligue a hacerlo. La resolucion por la que se

Direccién: Boulevard Orden de Malta No. 470, | decida la suspensién, debera estar especialmente
Urbanizacién Santa Elena, Antiguo Cuscatlan (Edificio | motivada. La suspension durard solo mientras
Ex-SICA). subsista la causa que la motive.

Il. Costo del Servicio por proporcionar Informacion
Publica: GRATUITO.

Vigencia a partir de: 30/10/2020. Pagina 3 de 4



=i | | FORMULARIO: ADMISION DE INFORMACION |Aprobacién:|  Cédigo:
PUBLICA, DATOS PERSONALES,
fommnE SUGERENCIAS O COMENTARIOS 28/10/2020 | MFO-A-OIR-2-0

HISTORIAL DE CAMBIOS

VERSION VERSION . APROBACION VIGENCIA
ANTERIOR | ACTUAL DESCRIPCION DEL CAMBIO (INSTANCIA/FECHA) (FECHA)

Creacién y aprobacion del formulario Oficina de  Informacion
MFO-A-OIR-2 Admision de Informacion

y
L ; Respuestas — MINDEL. 30/10/2020.
Publica, Datos Personales, Sugerencias o Fecha: 28/10/2020.
Comentarios.

Vigencia a partir de: 30/10/2020. Pagina 4 de 4



FORMULARIO: ACTA DE NOT|F|CAC|ON POR Aprobacién: | Nivel: Cédigo:

AMPLIACION DEL PLAZO DE ENTREGA DE
INFORMACION PUBLICA, DATOS
PERSONALES O RESOLUCION DE
QUEJA/RECLAMO

28/10/2020 6 MFO-A-OIR-3-0

* *
. @ « | MINISTERIO
. %%, | DEDESARROLLO

* 4 0%

GOBIERNO DE LOCI \L
EL SALVADOR
Elabora / Modifica Responsable Aprueba
Firma: B Z/ /
(L e~ "’"’/“:
Nombre: Roberto Molina Roberto Molina Roberto Molina
c . Oficial de Informacion y Oficial de Informacion y Oficial de Informacion y
argo:
Respuestas Respuestas Respuestas

Fecha: 26/10/2020 26/10/2020 28/10/2020

Vigencia a partir de: 30/10/2020.




FORMULARIO: ACTA DE NOTIFICACIONPOR [aprobacion:|  Coédigo:
o INFORMACION PUBLICA, DATOS
fommnE PERSONALES O RESOLUCION DE 28/10/2020 [ MFO-A-OIR-3-0
‘.@" MINISTERIO
R DE DESARROLLO
UWIJZN\IH LOCAL
EL SALVAIDOR
OFICINA DE INFORMACION Y RESPUESTAS DEL MINISTERIO DE DESARROLLO LOCAL
ACTA DE NOTIFICACION POR AMPLIACION DEL PLAZO DE ENTREGA DE
INFORMACION PUBLICA, DATOS PERSONALES O RESOLUCION DE QUEJA/RECLAMO.
Correlativo No.
Fecha:
En la ciudad de San Salvador, a las horas con minutos del dia de
del afio dos mil
El suscrito Oficial de Informacion y Respuesta, CONSIDERANDO que:
1) ElI dia de del afio dos mil se recibio
que contiene el siguiente requerimiento:
El plazo para que la unidad organizativa del MINDEL' remita la informacién requerida a la OIR es del
de al de del 20___, a fin de cumplir
con el plazo estipulado en la LAIP.
2)
3)
Con base a las facultades legales previamente sefialadas, se hacen las siguientes consideraciones:
I. Sobre la admisibilidad de las solicitudes de acceso a la informacién o de aclaratoria por quejas/reclamos.
Il. Con base a las disposiciones legales citadas y los razonamientos antes expuestos, se RESUELVE:
1. Con base a la solicitud de recibida por medio
, se consideré aceptable darle ingreso ya que utiliza los formatos y medios establecidos
por la Institucién, contando con los datos indicados anteriormente.
" MINDEL: Ministerio de Desarrollo Local.
Vigencia a partir de: 30/10/2020. Pagina 2 de 4



FORMULARIO: ACTA DE NOTIFICACIONPOR | Aprobacién: Cédigo:
i&g; T AMPLIACION DEL PLAZO DE ENTREGA DE
“5= | bepesanono INFORMACION PUBLICA, DATOS
ey PERSONALES O RESOLUCION DE 28/10/2020 | MFO-A-OIR-3-0
QUEJA/RECLAMO.
@ MINISTERIO
" DE DESARROLLO
pmsmpte | LOGAL
2. Al respecto, conforme a lo establecido en ., el suscrito Oficial de
Informacién y Respuestas, informa al solicitante que la instancia encargada
de recopilar, integrar, analizar, remitir y/o resolver la informacion solicitada/situacion denunciada en el requerimiento
indicado, ha solicitado una ampliacion del plazo de entrega de dias habiles, conforme a lo establecido
en el de la debido a
por lo
que, el nuevo plazo para entregar la informacion solicitada es del al de
del afio dos mil ; en caso de contar con el resultado del requerimiento
antes del plazo sefialado, esti Oficina de Informacién y Respuesta se compromete a remitirla inmediatamente
al solicitante/denunciante, a fin de cumplir en el menor tiempo posible los plazos establecidos.
3. Notifiquese al interesado, la respuesta a su requerimiento de informacion, por el medio y forma que éste indico
para la entrega correspondiente.
OFICIAL OIR
MINDEL: o
Apellido(s) - Nombre(s) Firma
* INFORMACION QUE COMPLETAR POR SOLICITANTE QUE REQUIERE INFORMACION / DATOS PERSONALES
o " Apellido(s) - Nombre(s) - Firma
Vigencia a partir de: 30/10/2020. Pagina 3 de 4




FORMULARJO: ACTA DE NOTIFICACIONPOR Aprobacién: Cédigo:
AMPLIACION DEL PLAZO DE ENTREGA DE
INFORMACION PUBLICA, DATOS
gommaORE PERSONALES O RESOLUCION DE 28/10/2020 | MFO-A-OIR-3-0
QUEJA/RECLAMO.

HISTORIAL DE CAMBIOS

VERSION VERSION . APROBACION VIGENCIA
ANTERIOR | ACTUAL DESCRIPCION DEL CAMBIO (INSTANCIA/FECHA) (FECHA)

Creacién y aprobacion del formulario
MFO-A-OIR-3 Acta de Notificacion por | Oficina de Informacion y
- 0 Ampliacion del Plazo de Entrega de | Respuestas — MINDEL. 30/10/2020.
Informacion Publica, Datos Personales o | Fecha: 28/10/2020.
Resolucion de Queja/Reclamo.

Vigencia a partir de: 30/10/2020. Pagina 4 de 4




FORMULARIO: ACTA DE ENTREGA DE
INFORMACION PUBLICA, DATOS
PERSONALES, SUGERENCIAS Y/O

Aprobacién: | Nivel: Caddigo:

28/10/2020 6 MFO-A-OIR-4-0

COMENTARIOS
* ¥ x
* *
. % « | MINISTERIO
* *
x B . DE DESARROLLO
* :
GOBIERINO DE LOC
EL SALVADOR
Elabora / Modifica Responsable Aprueba
Firma:
Nombre: Roberto Molina Roberto Molina Roberto Molina
c . Oficial de Informacién y Oficial de Informacién y Oficial de Informacién y
argo:
Respuestas Respuestas Respuestas
Fecha: 26/10/2020 26/10/2020 28/10/2020

Vigencia a partir de: 30/10/2020.




. FORMULARIO: ACTA DE ENTREGA DE | aprobacion:|  Cédigo:
Sl | wso INFORMACION PUBLICA, DATOS

i | N PERSONALES, SUGERENCIAS Y/O 28/10/2020 | MFO-A-OIR-4-0
COMENTARIOS

. i -

. @ s | MINISTERIO
LR DE DESARROLLO
LOCAL

COWFRNO DE
EL SALVAIOR

OFICINA DE INFORMACION Y RESPUESTAS DEL MINISTERIO DE DESARROLLO LOCAL
ACTA DE ENTREGA DE INFORMACION PUBLICA,
DATOS PERSONALES, SUGERENCIAS Y/O COMENTARIOS

Correlativo:

Fecha:

En la ciudad de San Salvador, a las horas con minutos del dia

de de dos mil

El suscrito Oficial de Informacion y respuesta, considerando que:

1)

2) Con base a las atribuciones de los literales d), i) y j) del articulo 50 de la Ley de Acceso a la Informacién
Pablica, en lo consiguiente LAIP, le corresponde al Oficial de Informacion realizar los tramites necesarios para
la localizacién y entrega de la informacién solicitada por los particulares, y resolver sobre las solicitudes de

informacién que se sometan a su conocimiento.

3) A partir del deber de motivacién genérico establecido en el articulo 65 y 72 de la LAIP, las decisiones de los
entes obligados deberan entregarse por escrito al solicitante, con mencion breve pero suficiente de sus

fundamentos, el suscrito debe establecer los razonamientos de su decision sobre el acceso a la informacion.,

Con base a las facultades legales previamente sefialadas, se hacen las siguientes consideraciones:
I. Sobre la admisibilidad de las solicitudes de acceso a la infoermacién.

El acceso a la informacion pulblica en poder de las Instituciones publicas es un derecho reconocido en el
ordenamiento juridico nacional, lo que supone el directo cumplimiento al principioc de maxima publicidad
reconocido en el articulo 4 de la LAIP, por el cual, la informacién en poder de los entes obligados es publica y
su difusién irrestricta, salvos las excepciones expresamente establecidas en la ley.

Sin embargo, para que los particulares accedan a tal informacién es preciso que su solicitud se realice en la
forma establecida en el inciso segundo del articulo 66 de la LAIP y 54 de su reglamento, es decir, con el

cumplimiento por escrito de los siguientes requisitos: a) clara mencién del nombre, apellidos y domicilio del

Vigencia a partir de: XX/10/2020. Pagina 2 de 4
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COMENTARIOS

: * | MINISTERIO
VS| DEDESARROLLO
comaoeomne | LOCAL
EL SALVAINOR

solicitante; b) |a sefializacién del lugar o medio o para recibir notificaciones; c) la descripcion clara y precisa de
la informaci6n plblica que se solicita; d) cualquier dato que propicie su localizacion con el objeto de facilitar su
busqueda; e) la mencion de la modalidad en que se prefiere se otorgue el acceso a |a informacion publica y; f)
la firma autégrafa o huella digital del solicitante cuando este no sepa o no pueda firmar. Ademas, de la

presentacién del Documento Unico de Identidad al que se refiere el inciso cuarto del mencionado articulo 66.

Asi, la falta de alguno de esos requisitos en la solicitud tiene como consecuencia que no se configure en debida
forma la pretensién de acceso a la informacion publica en los términos que establece la ley de la materia, lo
cual no es obstaculo o impedimento para dar tramite a la solicitud, previniendo al interesado para que subsane

los elementos de forma de su requerimiento.

Il. Con base a las disposiciones legales citadas y los razonamientos antes expuestos, se RESUELVE:

Atentamente,

OFICIAL OIR
MINDEL:

Apellida(s) - Nombre(s) Firma

INFORMACION QUE COMPLETAR POR SOLICITANTE O PERSONA QUE BRINDA SUGERENCIA/COMENTARIO

Apellido(s) = Nombre(s) Firma

Vigencia a partir de: 30/10/2020. Pagina 3 de 4



FORMULARIO: ACTA DE ENTREGA DE Aprobacién: Cédigo:
Igh | MsTERIO INFORMACION PUBLICA, DATOS
gy | Lo PERSONALES, SUGERENCIAS Y/O 28/10/2020 | MFO-A-OIR-4-0
COMENTARIOS

HISTORIAL DE CAMBIOS

VERSION VERSION . APROBACION VIGENCIA
ANTERIOR | ACTUAL DESCRIPCION DEL CAMBIO (INSTANCIA/FECHA) (FECHA)

Creacion y aprobacion del formulario Oficina de Informacién y
MFO-A-OIR-4  Acta de Entrega de | ool ociac  MINDEL. 30/10/2020.
Informacion Publica, Datos Personales,

X . Fecha: 28/10/2020.
Sugerencias y/o Comentarios.
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FORMULARIO: INFORME DE GESTIONES | Aprobacion:
SOLICITADAS Y RESUELTAS P —

Nivel: Cadigo:

6 MFO-A-OIR-5-0

MINISTERIO
DE DESARROLLO
GOBIERNO DE LO CAL
EL SALVADOR
Elabora / Modifica Responsable Aprueba
Firma:
Nombre: Roberto Molina Roberto Molina Roberto Molina
c . Oficial de Informacién y Oficial de Informacién y Oficial de Informacién y
argo:
Respuestas Respuestas Respuestas
Fecha: 26/10/2020 26/10/2020 28/10/2020

Vigencia a partir de: 30/10/2020.




Cadigo:

Sl | srino FORMULARIO: INFORME DE GESTIONES SOLICITADAS Aprobacion:
o T Y RESUELTAS 28/10/2020 MFO-A-OIR-5-0

ELABORADO POR:
FECHA DE ELABORACION: XX/XXIXXXX.

SOLICITANTE /

No: FECHA DE
DENUNCIANTE

No.
EXPEDIENTE
CORRELATIVO SISTEMA OIR SOLICITUD

UNIDAD
ORGANIZATIVA
‘QUE PROPORCIONO
RESPUESTA/
INFORMACION

SOLICITUD DE INFORMACION
PUBLICA, DATOS
PERSONALES, SUGERENCIAS,
COMENTARIOS, DENUNCIAS,
QUEJAS O AVISOS,

"INFORME DE GESTIONES SOLICITADAS Y RESUELTAS"

DIAS

MEDIO DE FECHADE PRORROGA HABILES
(SI APLICA) DE
ENTREGA

INFORMACION
ENTREGADA,
RESPUESTAO ENTREGA ENTREGA DEPARTAMENTO

RESOLUCION

OFICINA DE INFORMACION Y RESPUESTAS DEL MINISTERIO DE DESARROLLO LOCAL

MUNICIPIO

INFORMACION

TIPO DE TIPO DE
SOLICITUD SOLICITANTE

ENTREGADA
POR

GENERO ESTADO DE

TOTAL DE
SOLICITANTE LA SOLICITUD

REQUERIMIENTOS
EN LA SOLICITUD

Vigencia a partir de: 30/10/2020.
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HISTORIAL DE CAMBIOS

VERSION VERSION . APROBACION VIGENCIA

ANTERIOR | ACTUAL DESCRIPCION DEL CAMBIO (INSTANCIA/FECHA) (FECHA)
Creacién y aprobaciéon del formulario | Oficina de Informacion

- 0 MFO-A-OIR-5 Informe de Gestiones | Respuestas — MINDEL. 30/10/2020.

Solicitadas y Resueltas. Fecha: 28/10/2020.

Vigencia a partir de: 30/10/2020.
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PROCEDIMIENTO PARA GESTIONAR | . opacion: | Nivel Codlas:
QUEJAS / RECLAMOS CONTRA

PERSONAL, PROCESOS Y/O ACTORES | ,i0mm0 | 4 | MPOAGIRA 2.0

VINCULADOS AL MINDEL

* ¥ ox
* *
- % « | MINISTERIO
* *
x B DE DESARROLLO
B
GOBIERNO DE LOCAL
EL SALVADOR
Elabora / modifica Responsable Aprueba
Firma:
g
) W
Nombre: Roberto Molina Roberto Molina H;?]Séirﬁzxéoongsg?ez -
Cargo: Oficial de Informacion y Oficial de Informacién y Viceministra {:Ie Desarrollo Local
Respuesta Respuesta
Fecha: 26/10/2020 26/10/2020 28/10/2020

Vigencia a partir de: 30/10/2020.



GOBIERNO DE
EL SALVADOR

PROCEDIMIENTO PARA GESTIONAR
MINISTERIO QUEJAS / RECLAMOS CONTRA

DE DESARROLLO

Aprobacion: Cédigo:

LOCAL PERSONAL, PROCESOS Y/O ACTORES

VINCULADOS AL MINDEL 28/10/2020 | MPO-A-OIR-1.2-0

1.

OBJETIVO GENERAL

Recibir, gestionar y proporcionar respuesta a las inconformidades de la ciudadania en general, gobiernos
locales y proveedores, presentadas mediante quejas contra el personal, resultados de los procesos y actores
vinculados con el Ministerio de Desarrollo Local — MINDEL, relacionadas a los programas y proyectos sociales
que ejecuta la institucién tomando como base la normativa legal y administrativa vigentes.

2. ALCANCE

El procedimiento inicia desde la recepcion de la queja contra personal, procesos del MINDEL o actores
vinculados con la institucion, hasta que se proporciona una resolucion a cada una de ellas.

3. GLOSARIO.

AVISO: Presentar ante la autoridad competente, cualquier acto de corrupcion, fraude, abuso de poder,
despilfarro o violacion de las disposiciones de la Ley de Etica Gubernamental - LEG, pero que el
denunciante no proporciona datos de identidad.

DENUNCIA: Presentar ante la autoridad competente, cualquier acto de corrupcion, fraude, abuso de
poder, despilfarro o violacion de las disposiciones de la Ley de Etica Gubernamental, pero que el
denunciante cumple con los requisitos de identificacion establecidos en la Ley de Acceso a la Informacion
Publica — LAIP.

QUEJA / RECLAMO: Notificacion de inconformidad expresada por la indebida prestacion de un servicio,
por el uso indebido de los bienes publicos, por maltrato recibido, por indicios de irregularidades ocurridas
0 que estuvieren ocurriendo en determinado proceso, o fase de éste, en la cual se ve involucrado
personal, funcionario de la Instituciéon u otros actores (personas naturales o juridicas) que se encuentren
vinculadas al qué hacer institucional del MINDEL. Ante la queja/reclamo el denunciante debe
proporcionar sus datos de identidad.

4. BASE LEGAL

Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento.

Articulo 1: La presente Ley tiene por objeto normar y promover el desempefio ético en la funcidén publica
del Estado y del Municipio, prevenir y detectar las practicas corruptas y sancionar los actos contrarios a
los deberes y las prohibiciones éticas establecidas en la misma.

Articulo 2: Esta Ley se aplica a todos los servidores publicos, permanentes o temporales, remunerados o
ad-honorem, que ejerzan su cargo por eleccion, nombramiento o contrato, que presten servicio en la
administracion publica, dentro o fuera del territorio nacional.

Asimismo, quedan sujetos a esta Ley en lo que fuere aplicable, las deméas personas que, sin ser
servidores publicos, administren bienes o manejen fondos publicos. También estan sujetos los
exservidores publicos por las transgresiones a esta Ley que hubieren cometido en el desempefio de su
funcién publica; o por las violaciones a las prohibiciones éticas a que se refieren el articulo 7 de la
presente Ley.

Reglamento a Ley de Etica Gubernamental.

Articulo 2: Este Reglamento se aplicara a todos los servidores y exservidores publicos; y a las demas
personas sujetas a la Ley de Etica Gubernamental, en los términos que sefala su articulo 2.

Cédigo de Etica del Personal del Ministerio de Desarrollo Local.

Articulo 1: El objeto del presente Cédigo de Etica es normar y promover el desempefio ético en la
funcion del Ministerio de Desarrollo Local, prevenir y detectar las practicas corruptas y sancionar los actos
contrarios a los deberes y prohibiciones éticas establecidas; reafirmando la conducta, el comportamiento
y el compromiso del personal sujeto a éste.

Vigencia a partir de: 30/10/2020. Pagina 2 de 11




MINISTERIO
DE DESARROLLO
LOCAL

GOBIERNO DE
EL SALVADOR

PROCEDIMIENTO PARA GESTIONAR QUEJAS / RECLAMOS CONTRA
PERSONAL, PROCESOS Y/O ACTORES VINCULADOS AL MINDEL

Aprobacion: Cdédigo:

28/10/2020 MPO-A-OIR-1.2-0

5. FLUJOGRAMA

Oficial de Informacién
y Respuestas

Oficial de Informacion
y Respuestas

Oficial de Informacion
y Respuestas

Responsable de area

Quejas de
Ciudadanos,
Gobiernos Locales, 1

2]
Asignar ndmero

Proveedores contra —>| Recibir
Personal, Procesos y/o queja / reclamo
Actores vinculados al
FISDL

Y

correlativo y|
abrir expedientel

3l
Remitir queja / reclama

al responsable del area
corfespondiente|.

4.
Recibir
queja / reclamo

c.
¢ Notificar resolucion
a la Oficina de Informacion
y Respuestas?

Comité de Evaluacién
de Quejas

8.
Analizar informacion y
emitir resolucion

A

a.
¢ Corresponde la

Personal Designado

queja / reclamo a
ésta area?

7

reclamo contra

al MINDEL

Investigar queja /

actor(es) vinculado(s)

b.
¢ Queja / reclamo es contra
personal o proceso?

<—N

Si

Si
Responsable de area ResponsaLIe de area
d.
¢ Requiere mejora de No— 5.
procesos? 6. .
) Notificar a
Elaborar informe sobre [« .
. L . involucrado(s) y
investigacion realizada R N
realizar investigacion
Si - . . . - .
Oficial de Informacion Oficial de Informacién y Oficial de Informacion y
l y Resguestas Respuestas Respuestas
9. 10. 12
MPO-A-DOC-1.3 Recibirlacta de 1. '

Y

Procedimiento —>1

Gestion de Mejora

resolucion y elaboran
acta de entrega de

Prejparar| y|remitir

Comunicar resolucion
al denunciante.

Continua informacion.

" inforime |de actividades

mensuales

Vigencia a partir de: 30/10/2020.

| Quejas/Reclamos
resueltos/ aclarados

Pagina 3 de 11




PROCEDIMIENTO PARA GESTIONAR Aprobacién: Codido:
MINISTERIO QUEJAS / RECLAMOS CONTRA P ) go:
gy | 1O PERSONAL, PROCESOS Y/O ACTORES
VINGULADOS AL MINDEL 28/10/2020 | MPO-A-OIR-1.2-0

6.

DESCRIPCION GENERAL

N°.

Descripcion de Actividad

Responsable

Formulario

Control
Calidad

Recibir queja / reclamo.

Recibe queja’ o reclamo de parte de la ciudadania, gobierno
local o proveedor a través de los canales disponibles sin que
la comparencia del interesado sea obligatoria en la oficina
publicaZ2.

Los canales® de atencion establecidos son: presencial, carta,
telefénico, correo electrénico, sitio web/portal de atencion
ciudadana o] redes sociales institucionales;
independientemente del canal de acceso utilizado, la queja
debe detallarse en el formulario correspondiente (fisico o
digital), y de ser posible, debe adjuntar los documentos que
evidencien o fundamenten la queja interpuesta.

No sera obligatorio* que el denunciante presente documento
de identificacion para que la queja / reclamo sea diligenciada,
si asi fuere el caso, la Oficina de Informaciéon y Respuestas
(OIR) no podra notificar el resultado de la investigacion
realizada debido a la falta de identificaciéon, a menos que el
denunciante sefiale un medio de notificaciéon la OIR podra
proporcionar el resultado correspondiente.

Se orientara oportunamente al denunciante en cuanto al
llenado del formulario, a fin de evitar que el usuario incurra
en errores u omisiones que impidan gestionar la denuncia
interpuesta.

El plazo establecido para dar respuesta a la queja se detalla
en el Apartado VII: Plazos de Resolucion, del presente
documento, como también en el formulario correspondiente.

Oficial de
Informacién y
Respuestas.

MFO-A-OIR-6
Gestionar
Quejas /
Reclamos
contra
Personal,
Procesos y
Actores
vinculados al
MINDEL.?

No

Asignar namero correlativo y abrir expediente.

Para efectos de control y seguimiento se asignara un niumero
correlativo a la gestion de la queja presentada, el cual sera
tomado del sistema de informacion y respuestas
independientemente de la modalidad de recepcion y debera
ser proporcionada una respuesta al denunciante por el
mismo medio de comunicacion o segun el medio indicado.

Posteriormente, creara un expediente® administrativo de la
gestion a realizar, fisico y digital, el cual debera ser
actualizado oportunamente, y debera contener al menos, la
siguiente informacion:

e Formulario mediante el cual se presentd la queja o
reclamo.

e Documento de identificacion del denunciante, en caso de
que hayan sido proporcionados y/o si es primera vez que se
avoca a la institucion a través de la OIR.

Oficial de
Informacién y
Respuestas.

No

1 Art. 16 (Numeral 6), Ley de Procedimientos Administrativos.

2 Art. 5 — Ley de Procedimientos Administrativos.

3 Art. 12, 16, (Numeral 2), — Ley de Procedimientos Administrativos.

4 Art. 3, (Numeral 3, 6), Ley de Procedimientos Administrativos - Art. 31 y 32, Ley de Etica Gubernamental.

5 Art. 13- Ley de Procedimientos Administrativos.

6 Art. 8- Ley de Procedimientos Administrativos.

Vigencia a partir de: 30/10/2020.
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N°.

Descripcion de Actividad

Responsable

Formulario

Control
Calidad

o Documentos aportados por el denunciante que sirvan de
apoyo para la investigacion a realizar, si aplica.

o Acta de ingreso de la Queja o Reclamo.

e Declaraciéon jurada de confidencialidad y conflicto de
intereses.

e Acta de resolucién de la queja o reclamo. (Emitida por
comision de evaluacion de quejas/reclamos)

¢ Documentos que resulten de la investigacion.

¢ Acta de entrega de respuesta al denunciante.

En caso de que el denunciante no se haya identificado en el
formulario correspondiente, siempre debera asignarsele un
correlativo a la denuncia interpuesta, sin embargo, la OIR no
podra comunicar el estado del caso a menos que por medio
del numero correlativo lo hiciere el denunciante.

Remitir queja/reclamo al Gerente/lJefe de Area

correspondiente.

Identifica la unidad organizativa a la que debera trasladar la
queja / reclamo y mediante el sistema de informacién y
respuestas hace la notificacion de la manera siguiente:

e Si es contra personal de la institucion, informa la situacién
al responsable del area correspondiente, con copia al Titular
de la instituciéon y a la Jefatura del Depto. de Gestion del
Talento Humano.

Nota: En caso de que la denuncia sea contra una (o varias)
Jefatura(s), Gerente(s) y/o Directores(as), informa Ia
situacién directamente al Titular de la institucion.

e Si es contra actores vinculados al quehacer del MINDEL,
informa la situacién al responsable del area, con copia al
Titular de la institucion.

e Si es contra proceso(s) del MINDEL, informa la situacion
Unicamente al responsable del area correspondiente.

Oficial de
Informacién y
Respuestas.

No

Recibir queja / reclamo.

Recibe notificacidén y analiza el contenido y la pertinencia, de
la queja o reclamo que vincula a su unidad organizativa.

Responsable
del area.

No

¢Corresponde la queja/reclamo a esta area?

Si la queja o reclamo no corresponde al area que fue
enviada, regresa a la actividad: “Remitir queja/reclamo al
responsable del area correspondiente”; en caso contrario,
pasa a la pregunta: ;Queja / Reclamo es contra personal o
proceso?

¢Queja / reclamo es contra personal o proceso?

Si la queja / reclamo tiene que ver con personal o proceso(s)
de la institucion pasa a la actividad: “Notificar a
involucrado(s) y realizar investigaciéon”, en caso contrario,
pasa a la actividad: “lnvestigar queja / reclamo contra
actor(es) vinculado(s) al MINDEL”.

Vigencia a partir de: 30/10/2020.
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PROCEDIMIENTO PARA GESTIONAR [, [ __ _
‘o QUEJAS / RECLAMOS CONTRA P ' 9
g | 1008 PERSONAL, PROCESOS Y/O ACTORES

VINCULADOS AL MINDEL 28/10/2020 | MPO-A-OIR-1.2-0

N°.

Descripcion de Actividad

Responsable

Formulario

Control
Calidad

Notificar a involucrado(s) y realizar investigacion.

e Si la queja / reclamo involucra a empleado(s) /
funcionario(s) del MINDEL, notificara al empleado(s) /
funcionario(s) involucrado(s) indicdndole que ha sido
interpuesta una queja / reclamo en su contra; en ese
momento el responsable del area solventara las dudas que
tenga el involucrado, tomando en cuenta que deberan de
mantener los datos del denunciante en total confidencialidad,
posteriormente procedera a realizar la investigacion
administrativa correspondiente al caso.

e Si la queja tiene que ver con alguna irregularidad en
determinado(s) proceso(s), o fase(s) del proceso,
relacionado(s) al sistema de gestion institucional, notifica al
personal sefialado, a fin de investigar y solventar las dudas
relativas a la queja interpuesta.

Nota: El responsable del area debe: a) dejar constancia por
escrito de la notificacion realizada al personal, como también,
de la evidencia fisica o digital de la investigacion realizada y
de las acciones administrativas a tomar, b) elaborar un
expediente’ (fisico y digital) del caso a fin de documentarlo
oportunamente, luego debe presentarlo ante el Comité de
Evaluacion de Quejas o Comisién del Servicio Civil.

Responsable
de érea.

MFO-A-OIR-7
Notificacion
sobre queja o
reclamo
interpuesto.

No

Elaborar informe sobre investigacion realizada.

Posteriormente a la notificacién e investigacion, se debe
elaborar un informe que contenga los detalles identificados
en la investigacion, adjuntando los documentos probatorios o
hallazgos que permitan esclarecer la situacion denunciada,
los cuales seran incorporados al expediente del caso, a fin
de remitirlo oportunamente al Comité de Evaluacion de
Quejas o Comisién del Servicio Civil.

Nota: Son considerados como pruebas de descargo o
documentos probatorios: informes, actas, reportes, bitacoras,
declaraciones de testigos (escritas o verbales), fotografias, o
videos.

Responsable
de érea.

No

Investigar queja/ reclamo contra actor(es) vinculado(s) al
MINDEL.

Si la queja / reclamo involucra a actores vinculados al
quehacer del MINDEL, el responsable del area se avocara al
contacto o responsable por parte de la Institucién
(Administrador de Contrato, Asesor Municipal, Asesor en
Desarrollo, etc.), instruyéndole que: notifique al involucrado,
investigue y presente las pruebas suficientes para corroborar
la veracidad o falsedad de la queja interpuesta.

Personal
designado

MFO-A-OIR-7
Notificacion
sobre queja o
reclamo
interpuesto.

No

7 Art. 8 — Ley de Procesos Administrativos.

Vigencia a partir de: 30/10/2020.
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PROCEDIMIENTO PARA GESTIONAR o .
Aprobacion: Cédigo:
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N°. Descripcion de Actividad Responsable Formulario Cor_ltrol
Calidad
Analizar informacién y emitir resolucién.
e Mediante reunién de trabajo, el Comité de Evaluacion de
Quejas / Reclamos o Comisién del Servicio Civil, revisa y
analiza: la queja / reclamo, los informes de las
investigaciones realizadas, asimismo las pruebas de
descargo, hallazgos y/o documentos probatorios; en caso de
ser necesario, se solicitara la incorporacion de pruebas
adicionales o de convocar al/a los sefialado(s) a fin de
solventar dudas ante el Comité o Comision, a fin de facilitar
la emision de una resolucion definitiva. Posteriormente, de MFO'A'O!R'8
forma consensuada, emiten resolucién razonada sobre la Declaracion
denuncia interpuesta, para ello completaran el Acta de Jurada de
Resolucién de Quejas/Reclamos en la que se detalla: la Confidencialida
decisién tomada, la sancién pertinente (si aplica), las d y Conflicto de
recomendaciones y/o acciones correctivas a tomar para Intereses.
evitar que la situacion se repita (si aplica).
- . o I MFO-A-OIR-9
¢ Notifica al Titular de la institucion la decision tomada, Acta de
mediante el acta sefialada, la que deberd firmar para 2
confirmar que se da por enterado(a) del resultado de la Resolucion de
e . . Comité de Quejas.
8. gestion de quejas/reclamos realizada. Evaluacion de Si
Nota: Quejas?. MFO-A-OIR-3
1. Si la resolucion del Comité o Comision responsabiliza al Acta de
empleado(s) / funcionario(s) del MINDEL, notifican Ia Ampliacion de
resolucion emitida por el Comité o Comisidon e imponen Plazos de
sancién correspondiente  (si  aplica), instruyendo al Entrega de la
Departamento de Gestion de Talento Humano el tipo de Informacion

sancion de acuerdo a lo establecido en Instructivo de
Prestaciones, Derechos, Obligaciones y Prohibiciones del
Personal del MINDEL, para que lo incluya en el expediente
del personal.

2. Si la resolucion del Comité o Comision responsabiliza al/a
actor(es) vinculado(s) al MINDEL, el representante del
MINDEL (Administrador de Contrato, Asesor Municipal,
Asesor en Desarrollo, etc.) notificara el contenido de dicha
resoluciéon a la persona natural o juridica sefialada o
vinculada en la denuncia interpuesta.

Control de Calidad:

La resolucion se toma con base a las pruebas recibidas que
se adjuntan al acta correspondiente.

Publica, Datos

Personales o

Resolucién de
Queja /
Reclamo

8 Comité de Evaluacién de Quejas/Reclamos (contra personal del MINDEL): Director(a)/Gerente del Area (si aplica), Jefe del Area y
Jefe del Departamento de Gestion del Talento Humano.
Comité de Evaluacion de Quejas/Reclamos (contra actores vinculados al MINDEL): Director(a)/Gerente del Area (si aplica), Jefe del
Area, y Responsable MINDEL de tratar con el/los actor(es) vinculado.
Comité de Evaluacion de Quejas/Reclamos (contra proceso del MINDEL): Director(a)/Gerente del Area (si aplica), Jefe del Area y
Jefe del Departamento de Organizacion y Calidad.

Vigencia a partir de: 30/10/2020.
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MINISTERIO
DE DESARROLLO

PROCEDIMIENTO PARA GESTIONAR
QUEJAS / RECLAMOS CONTRA

Aprobacion:

Cédigo:

GOBIERNO DE
EL SALVADOR

LOCAL

VINCULADOS AL MINDEL

PERSONAL, PROCESOS Y/O ACTORES

28/10/2020

MPO-A-OIR-1.2-0

N°.

Descripcion de Actividad

Responsable

Formulario

Control
Calidad

¢Notificar resolucion a la Oficina de Informacion y
Respuestas?

Si la resolucién debe notificarse a la Oficina de Informacion y
Respuesta, pasa a la actividad: “Recibir acta de resolucién y
elaborar acta de entrega de informacién”; en caso contrario,
pasa a la pregunta: ;Requiere mejora de procesos?, debido
a que existe requerimiento de mejora al proceso
cuestionado.

¢Requiere mejora de procesos?

Si la resolucién exige implementar mejoras al proceso
cuestionado, se hace un llamado al Procedimiento MPO-A-
DOC-1.3 “Gestion de Mejora Continua”, en caso contrario,
pasa a la actividad “Recibir acta de resolucién y elaborar acta
de entrega de informacion’.

MPO-A-DOC-1.3 Procedimiento Gestion de
Continua.

Se hace un llamado al procedimiento MPO-A-DOC-1.3
“Gestion de Mejora Continua”, que tiene como objetivo definir
las actividades para la identificacion, analisis vy
establecimiento de planes de accién de las oportunidades de
mejora, asimismo, el seguimiento de dichos planes de accién
incluyendo lo correspondiente a riesgos y oportunidades.

Mejora

10

Recibir acta de resolucién y elaborar acta de entrega de
informacion.

e Recibe acta de resolucibn a la queja/reclamo
interpuesta(o), a través del sistema de informaciéon vy
respuesta, y procede a documentar el expediente
administrativo (fisico y digital) con los documentos del caso.

o Elabora el acta de entrega de la informacion a través de la
cual notificara, al denunciante, el resultado de Ila
investigacién, en caso de que éste haya presentado
documento de identificacion o canal de comunicacion para tal
fin.

Control de calidad:

Verifica que el acta de resolucion contenga todos los
requisitos que la Ley de Acceso de Informacién Publica exige
para notificar al denunciante.

Oficial de
Informacién y
Respuestas.

MFO-A-OIR-4
Acta de
Entrega

de Informacion

Publica, Datos

Personales,

Sugerencias o

Comentarios.

Si

11

Comunicar resolucion al denunciante.

Notifica resolucion a la persona natural o juridica que
interpuso la queja / reclamo a través del acta de entrega de
informacion emitida por la Oficina de Informaciéon vy
Respuesta, si la queja / reclamo fue hecha en forma
anoénima, este paso se omite; posteriormente, se procede a
cerrar el caso en sistema e incorporando una copia del acta
de entrega de informacion en el expediente del caso, el cual
queda en poder de la Oficina de Informacion y Respuestas.

Oficial de
Informacién y
Respuestas.

No.

Vigencia a partir de: 30/10/2020.
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PROCEDIMIENTO PARA GESTIONAR Aprobacion: Codigo:
Ty | MsteRIO QUEJAS / RECLAMOS CONTRA ' ]
oo | LOCAL PERSONAL, PROCESOS Y/O ACTORES
y 28/10/2020 | MPO-A-OIR-1.2-0

VINCULADOS AL MINDEL
N°. Descripcion de Actividad Responsable Formulario g:l?;g:jl
Preparar y remitir informe de actividades mensuales.
Consolida, elabora informe ejecutivo sobre las gestiones MFO-A-OIR-10
recibidas y resueltas de las quejas/reclamos y lo entrega Oficial de Informe de

12 | mensualmente a la Gerencia de Planificacion y Desarrollo | |nformacion y Quejas / No

Institucional para la toma de decisiones. Respuestas. Reclamos
Recibidos
FIN DEL PROCEDIMIENTO

7. DOCUMENTOS RELACIONADOS

e Instructivo de Prestaciones, Derechos, Obligaciones y Prohibiciones del Personal del MINDEL.

e Lineamientos de Informacion Reservada y Confidencial, emitidos por el Instituto de Acceso a la
Informacién Publica.

e Lineamientos de Informaciéon Reservada y Confidencial, emitidos por el IAIP.

e Ley de la Jurisdiccion Contencioso-Administrativa.

e Ley de Procedimientos Administrativos.

8. CONTROL DE REGISTROS

] Archivo Consulta Disposicion
Registro Llenado Responsable Lugar Criterio T(I:?)ngltdae Final
Fisico:
MFO-A-OIR-3 Archivo de gestion
Acta de Ampliacion de la Oficina de Correlativo 1 afio Archivo
de Plazos de Oficial Oficial Informacién y ' Central
Entrega de la Informacién | Informacion Respuestas -
Informacién Publica, y y MINDEL
Datos Personales o | Respuestas | Respuestas Digital:
Reso}“g'e"crl‘a‘:sf“eja |r§§rtrig§odney Correlativo | Indefinido | N/A
Respuestas.
Fisico:
Archivo de gestion
MFO-A-OIR-4 - de la Oficina de . - Archivo
Acta de Entrega Infgl;lr?elzilién Oficial Informacion y Correlativo 1 afio. Central
de Informacion y Informacion Respuestas -
Publica, Datos R t MINDEL
Personales, espuestas y .
Sugerencias o Respuestas _D/glta/.
9 : Sistema de . -
Comentarios. | . Correlativo | Indefinido N/A
nformacién y
Respuestas.
MFO-A-OIR-6 ) ] o Fisico:
Gestionar Quejas / | Cludadania, | - Oficialde | Archivo de gestion
Reclamos contra Gobierno | Informacion de la Oficina de . . Archivo
Personal, Procesos Local o Informacion Correlativo 1 ano. Central
, y y
y Actores vinculados | Proveedor. | Respuestas Respuestas -
al MINDEL. MINDEL

Vigencia a partir de: 30/10/2020.
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PROCEDIMIENTO PARA GESTIONAR Aprobacion: Codigo:
et MINISTERIO QUEJAS / RECLAMOS CONTRA ] .
oty | LOCAL PERSONAL, PROCESOS Y/O ACTORES
’ 28/10/2020 | MPO-A-OIR-1.2-0

VINCULADOS AL MINDEL
Archivo Consulta Disposicién
Registro Llenado Responsable Lugar Criterio Téempo de Final
onsulta
Digital:
Irﬁ‘l)srtrir:gédney Correlativo | Indefinido N/A
Respuestas.
Director(a) - Archivo de gestion
MFO-A-OIR-7 Gerente, Oficial de de la Oficina de .
Notlf!caC|on sobre J,e fe de Informacion Informacion y Correlativo 1 ano. Archivo
queja o reclamo Area o y Respuestas - Central
interpuesto. Personal | Respuestas P
. MINDEL
designado
Fisico:
Archivo de gestion
MFO-A-OIR-8 Secretario Oficial de dﬁ] Erggf:ligi c)ile Correlativo 1 afio. ér::tlr\;c;
Declaracion Jurada | del Comité Informacion Respuestas -
de Confidencialidad de y MINDEL
Conflicto de i6 ..
y o Evaluac?lon Respuestas Digital-
ntereses. de Quejas. Sistema de . -
Informacion y Correlativo | Indefinido N/A
Respuestas.
Fisico:
Archivo de gestion
. de la Oficina de . ~ Archivo
Secretario - s Correlativo 1 afio.
v Oficial de Informacion y Central
MFO-A-OIR-9 del Comité | | o @ acion Respuestas -
Acta de Resolucion de y MINDEL
de Quejas. i6 .
J g;la(;uuaeifsn Respuestas Digital:
' | rﬁ’frtriggédney Correlativo | Indefinido | N/A
Respuestas.
- - Archivo de gestién
MFO-A-OIR-10 Oficial Oficial | " 4e Ia Oficina de |
. Informacién | Informacion s - - Archivo
Informe de Quejas / Informacion y Cronoldgico. 1 afo. Central
Reclamos Recibidos Res zestas Res Zestas Respuestas -
P P MINDEL.

Vigencia a partir de: 30/10/2020.

Pagina 10 de 11




PROCEDIMIENTO PARA GESTIONAR Aprobacion: Codigo:
Ty | MsteRIO QUEJAS / RECLAMOS CONTRA ' '
o | LOCAL PERSONAL, PROCESOS Y/O ACTORES
FLSAVADOR ’ 28/10/2020 MPO-A-OIR-1.2-0

VINCULADOS AL MINDEL

9. HISTORIAL DE CAMBIOS

VERSION VERSION . APROBACION VIGENCIA

ANTERIOR | ACTUAL DESCRIPCION GENERAL DEL CAMBIO (INSTANCIA/FECHA) | (FECHA)

Creacién y aprobacién del procedimiento Viceministra de
0 MPO-A-OIR-1.2  Gestionar  Quejas/Reclamos D
- . esarrollo Local. 30/10/2020
contra Personal, Procesos y/o Actores vinculados Fecha: 28/10/2020
al MINDEL. )

Vigencia a partir de: 30/10/2020.
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FORMULARIO: GESTIONAR QUEJAS / Aprobacién:| Nivel: Cédigo:

RECLAMOS CONTRA PERSONAL, PROCESOS

Y/O ACTORES VINCULADOS AL MINDEL il TR Eoiskiicaiia

* ¥ x
* *
. @ + | MINISTERIO
* *
* * DE DESARROLLO
* o,k
GOBIERNO DE LOCAL
EL SALVADOR
Elabora / Modifica Responsable Aprueba
Firma: —
Nombre: Roberto Molina Roberto Molina Roberto Molina
c ) Oficial de Informacién y Oficial de Informacién y Oficial de Informacién y
argo:
Respuestas Respuestas Respuestas
Fecha: 26/10/2020 26/10/2020 28/10/2020

Vigencia a partir de: 30/10/2020.




GOBIERNO DE
EL SALVADOR

MINISTERIO
DE DESARROLLO
LOCAL

Cédigo:

RECLAMOS CONTRA PERSONAL,

MINDEL

PROCESOS Y/O ACTORES VINCULADOS AL | 581012020 | MFO-A-OIR-6.0

@ » | MINISTERIO
. | DEDESARROLLO
GOIERNO DE | L(‘jC".\L

EL SALVADOR. |

OFICINA DE INFORMACION Y RESPUESTAS DEL MINISTERIO DE DESARROLLO LOCAL.
GESTIONAR QUEJAS / RECLAMOS CONTRA PERSONAL, PROCESOS
Y ACTORES VINCULADOS AL MINDEL".

Indicaciones: Al reverso de este formulario se detallan instrucciones sobre el llenado de este formulario,
e informacion de utilidad para la gestion a realizar.
No. Correlativo:

Fecha:
(Exclusivo OIR)
1. TIPO DE GESTION QUE DESEA REALIZAR:
Queja/Reclamo contra Empleado(a) Queja/Reclamo contra Proveedor o
MINDEL. Contratista vinculado al MINDEL.
Queja/Reclamo contra Proceso(s) del Queja/Reclamo contra Gobierno Municipal
MINDEL. vinculado al MINDEL
2. PERSONA NATURAL PERSONA JURIDICA
Razén
Nombre(s): - o Social:
Contacto
Apellido(s): solicitante:
Teléfono(s): Teléfono(s):
Email: Email:

3. Detallar Queja / Reclamo (Redactar de forma clara y especifica):

4. Nombre(s) del/de los Involucrado(s) / Sefialado(s) (Si es de su conocimiento):

5. Detallar los hechos que dan lugar a la Queja/Reclamo a fin de facilitar la investigacion correspondiente
(Redactar de forma clara y especifica):

¢(Adjuntara algan documento que sirva de fundamento a su Queja / Reclamo?

Si . No Especifique:

1 MINDEL: Ministerio de Desarrollo Local.

Vigencia a partir de: 30/10/2020.
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et . Aprobacion: Cadigo:
gy | vvstRO FORMULARIO: INFORME DE GESTIONES P 9
o LOCAL
s SOLICITADAS Y RESUELTAS 28/10/2020 | MFO-A-OIR-6-0
jeis |
. @ » | MINISTERIO
e 5. | DEDESARROLLO
COBERNO DE LOCAL
EL SAIVADOR |
MEDIO POR EL CUAL PRESENTO LA QUEJA/RECLAMO:
Pagina WEB. D Presencial (Por escrito / Verbal)
I:I Via Telefonica. |:| Otro:
Firma Reclamante:
OFICIAL OIR -
MINDEL: o
Apellido(s) - Nombre(s) Firma
INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL FORMULARIO
- La Oficina de Informacién y Respuestas es la instancia del MINDEL que te orientard de manera previa a la
presentacién de su queja o reclamo, de igual forma, le ayudara sobre como llenar este formulario y las correcciones
que hayan de realizarse a la misma, a fin de tramitar con celeridad la gestion a realizar.
- Los datos personales proporcionados seran administrados con seguridad y confidencialidad, y serviran para
informarle sobre el resultado de la investigacion realizada.
- Con el nimero correlativo proporcionado por el Oficial de Informacion y Respuestas puede dar seguimiento a su
gestion (queja o reclamo)
- En los numerales 3 y 5, debe detallar clara, concisa y especificamente la situacion que desea dar a conocer con el
propésito de que los detalles proporcionados faciliten la investigacion de los hechos, y asi, poder dar una pronta
aclaracion a la situacion.
- Cuando desee interponer quejas o reclamos de diferente indole, debera realizarlo de forma independiente para
cada situacion, es decir, en formularios separados.
- La Oficina de Informacidn y Respuestas nofificara a la brevedad posible cuando la queja o reclamo no
corresponda o no sea competencia de esta entidad o dependencia.
- El MINDEL dara respuesta a la queja o reclamo aun cuando el denunciante no desee identificarse por cualquiera
de los canales de atencién proporcionados, sin embargo, este hecho impedira que la institucién traslade el resultado
de la investigacion realizada al denunciante.
- El plazo de respuesta a la queja o reclamo sera, de la manera siguiente: a) cuando la resolucién de las quejas
dependan internamente de la institucion, la respuesta sera notificada al interesado en un plazo no mayor a cuarenta
(40) dias habiles, contados a partir de la remisian al Jefe / Gerente de Area, siempre que la queja no exceda de
cinco afios de haber sido generada; b) para los casos en que la resolucion de las quejas dependa de terceros, la
respuesta sera notificada al interesado en un plazo no mayor a setenta (70) dias habiles, y c) para casos
excepcionales, el plazo debera ser analizado por el Comité de Evaluacién de Quejas, el cual deberd4 quedar
establecido en el acta correspondiente.
FORMAS DE ACCESAR A LOS SERVICIOS PROPORCIONADOS POR LA OIR-MINDEL
Tel. Oficina: 2133 1309 (horas de oficina), Tel. Mavil: 7850 4654 (c/WhatsApp durante dias y horarios laborales),
Email: oir@fisdl.gob.sv
Redes Sociales: https:/itwitter.com/MDesarrolloSV, https://iwww facebook.com/fisdl/
Atencién presencial en Sede San Jacinto: lunes a viernes de 7:30 am — 4:30 pm. Direccion: 10° Ave. Sur y Calle
México, Barrio San Jacinto, San Salvador (Frente a Ex-Casa Presidencial).
Atencién de gestiones en Sede Santa Elena: lunes a viernes de 7:30 am — 4:30 pm. Direccion: Boulevard Orden
de Malta No. 470, Urbanizacién Santa Elena, Antiguo Cuscatlan (Edificio Ex-SICA).
Costo del servicio a proporcionar: GRATUITO.
Vigencia a partir de: 30/10/2020. Pagina 3 de 4




g | MmsTERIO RECLAMOS CONTRA PERSONAL,
Ef)ls}i[ﬂ\;;u:l'ﬁg LocAL PROCESOS Y/O ACTORES VINCU LADOS AL 28/10/2020 MFO_A_O|R_6_O
MINDEL
HISTORIAL DE CAMBIOS
VERSION VERSION . APROBACION VIGENCIA
ANTERIOR | ACTUAL DESCRIPCION DEL CAMBIO (INSTANCIA/FECHA) (FECHA)

Creacion aprobacion  del  formulario i L
y P Oficina de Informacion y

. 0 MFO-A-OIR-6 Gestionar Quejas/RecI.amos contra Respuestas — MINDEL. 30/10/2020.
Personal, Procesos y/o Actores vinculados al .
MINDEL Fecha: 28/10/2020.

Vigencia a partir de: 30/10/2020. Pagina 4 de 4



FORMULARIO: NOTIFICACION SOBRE Aprobacién: | Nivel: |  Cédigo:
QUEJA /| RECLAMO INTERPUESTO 28/10/2020 6 MFO-A-OIR-7-0
* ¥ »
*
w MINISTERIO
*
x B DE DESARROLLO
*
GOBIERNO DE LOCAL
EL SALVADOR
Elabora / Modifica Responsable Aprueba
Firma:
Nombre: Roberto Molina Roberto Molina Roberto Molina
c ) Oficial de Informacién y Oficial de Informacion y Oficial de Informacién y
argo:
Respuestas Respuestas Respuestas
Fecha: 26/10/2020 26/10/2020 28/10/2020

Vigencia a partir de: 30/10/2020.




GOBIERNO DE
EL SALVADOR

MINISTERIO

DE DESARROLLO

LOCAL

FORMULARIO: NOTIFICACION SOBRE | Aprobacion:

Cadigo:

QUEJA / RECLAMO INTERPUESTO 28/10/2020

MFO-A-OIR-7-0

:@: MINISTERIO
LS ' | DE DESARROLLO

commone | FOCAL

EL SALVADOR,

OFICINA DE INFORMACION Y RESPUESTAS DEL MINISTERIO DE DESARROLLO LOCAL
“NOTIFICACION SOBRE QUEJA O RECLAMO INTERPUESTO".

Fecha: No. Correlativo:

(Exclusivo OIR)

1. TIPO DE QUEJA O RECLAMO INTERPUESTO:

___I Queja/Reclamo contra Empleado(a) Queja/Reclamo contra Proveedor o

MINDEL. Contratista vinculado al MINDEL.
Queja/Reclamo contra Proceso(s) del Queja/Reclamo contra Gobierno Municipal
MINDEL. vinculado al MINDEL.

PROVEEDOR, CONTRATISTA
2. PERSONAL/FUNCIONARIO MINDEL. O GOBIERNO MUNICIPAL.
Nombres: Razén Social:
Apellidos: Contacto:
Cargo: Cargo:

3. Descripcion de la Queja / Reclamo interpuesto:

Nota: El empleado, funcionario o actor vinculado a pracesos del MINDEL, que sea involucrado en
queja(s) o reclamo(s) interpuesto(s), dispondra de un plazo inicial de diez (10) dias habiles, contados a
partir del dia habil siguiente al de la notificacién, con el proposito de que éste prepare y entregue a la
Comision de Evaluacién de Quejas y Reclamos o a la Comision del Servicio Civil un informe (fisico o
digital) en el que argumente la versién de los hechos; pudiendo incorporar al informe: documentos,
fotografias, videos y otras evidencias que justifiquen la realidad del hecho sefialado. El plazo podra
prorrogarse hasta un maximo de cinco (5) dias habiles.

Firma:
Nombre:
Gerente / Jefe de Area Personal / Funcionario / Proveedor /
NOTIFICADOR Contratista / Gobierno Municipal
NOTIFICADO

Vigencia a partir de: 30/10/2020.
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S i FORMULARIO: NOTIFICACION SOBRE | Aprobacion:|  Codigo:

DE DESARROLLO

GOBIERNO DE

m;w'm LOCAL QUEJA /| RECLAMO INTERPUESTO 28/10/2020 | MFO-A-OIR-7-0

HISTORIAL DE CAMBIOS

VERSION VERSION

- APROBACION VIGENCIA
ANTERIOR | ACTUAL DESCRIPCION DEL CAMBIO (INSTANCIA/FECHA) (FECHA)
Creacion y  aprobacion  del  formulario | Oficina de Informacion y
- 0 MFO-A-OIR-7 Notificacion sobre Queja/Reclamo | Respuestas — MINDEL. 30/10/2020.
Interpuesto. Fecha: 28/10/2020.

Vigencia a partir de: 30/10/2020. Pagina 3 de 3



FORMULARIO: DECLARACION JURADA DE Aprobacién:

CONFIDENCIALIDAD Y CONFLICTO DE

Nivel: Codigo:

28/10/2020 6 MFO-A-OIR-8-0
INTERESES
MINISTERIO
Pl DE DESARROLLO
* AT
GOBIERNO DE LOC
EL SALVADOR
Elabora / Modifica Responsable Aprueba
Firma:
Nombre: Roberto Molina Roberto Molina Roberto Molina
c . Oficial de Informacién y Oficial de Informacion y Oficial de Informacion y
argo:
Respuestas Respuestas Respuestas
Fecha: 26/10/2020 26/10/2020 28/10/2020

Vigencia a partir de: 30/10/2020.




¥
iy
@
GOBIERNO DE
EL SALVADOR.

MINISTERIO

DE DESARROLLO CONFIDENCIALIDAD Y CONFLICTO DE

LOCAL

FORMULARIO: DECLARACION JURADA DE Aprobacioén:

Cadigo:

INTERESES 28/10/2020

MFO-A-OIR-8-0

** e

:@; MINISTERIO

L' | DEDESARROLLO
LOCAL

‘GOBIERNO DE
EL SALVADOR

DECLARACION JURADA DE CONFIDENCIALIDAD
Y CONFLICTO DE INTERESES

Yo, (nombre segin DUI), de afios de edad , (ocupacién segun DUI), del
domicilio de ( segin DUl ), con documento Unico de identidad ndmero
, por medio de este documento DECLARO BAJO JURAMENTO:
que soy emplead_ del MINISTERIO DE DEARROLLO LOCAL (MINDEL) y que he sido

convocado a formar parte del Comité de Evaluacién de Quejas para el analisis y

resolucion de lo indicado en el expediente con correlativo# __ y como tal conozco los
requisitos del puesto en el cual me desempefio y del Comité al el que he sido
convocado. Y por medio de esta DECLARACION JURADA me comprometo a
mantener en la mas alta confidencialidad la informacion de este caso que sea de
conocimiento de la oficina OIR y de este Comité, asi como declaro no tener conflicto de
intereses en el mismo. En caso de no cumplir con dicho compromiso me someto a la
aplicacion de la normativa institucional del Ministerio de Desarrollo Loca y de su

Reglamento establecido.

San Salvador, a los dias del mes de de dos mil

Firma: Caodigo #:

Empleado(a)

Vigencia a partir de: 30/10/2020.

Pagina 2 de 3



<./ | FORMULARIO: DECLARACION JURADA DE |aprobacién:|  Cédigo:
&b . | CONFIDENCIALIDAD Y CONFLICTO DE

commyops | LOCAL

EL SALVADOR INTERESES 28/1 0/2020 MFO'A'OIR'S'O

HISTORIAL DE CAMBIOS

VERSION VERSION

- APROBACION VIGENCIA
ANTERIOR | ACTUAL DESCRIPCION DEL CAMBIO (INSTANCIA/FECHA) (FECHA)
Creacion y  aprobacion  del  formulario | Oficina de Informacion Y
- 0 MFO-A-OIR-8 Declaracion Jurada de | Respuestas — MINDEL. 30/10/2020.
Confidencialidad y Conflicto de Intereses. Fecha: 28/10/2020.

Vigencia a partir de: 30/10/2020. Pagina 3 de 3



FORMULARIO: ACTA DE RESOLUCION

Aprobacién: | Nivel: Cddigo:

DE QUEJAS 28/10/2020 6 MFO-A-OIR-9-0
* ¥ x
* *
* = MINISTERIO
* *
& W g DE DESARROLLO
* AT
GOBIERNO DE LOC
EL SALVADOR
Elabora / Modifica Responsable Aprueba
Firma: r /7 , &/
e —
Nombre: Roberto Molina Roberto Molina Roberto Molina
o ) Oficial de Informacién y Oficial de Informacién y Oficial de Informacién y
argo:
Respuestas Respuestas Respuestas
Fecha: 26/10/2020 26/10/2020 28/10/2020

Vigencia a partir de: 30/10/2020.




. *

. *
'%'
- N

MivstERIo FORMULARIO: ACTA DE RESOLUCION | Aprobacion:

DE DESARROLLO

Cadigo:

sy | LA DE QUEJAS 28/10/2020 | MFO-A-OIR-9-0
S@b%’e | MINISTERIO
" | DEDESARROLLO
GOBIERNO DE LOCAL
EL SAIVADOR.
ACTA DE RESOLUCION DE QUEJAS
Carrelativo:
Fecha de entrega a OIR:
Reunidos los miembros de la Comisién de Evaluacion de Quejas o Comision del Servicio Civil, el (dia) de
(mes) de dos mil (afio), se procedid a revisar la queja interpuesta, en contra de: ( Nombre de
funcionario(s) publico(s) / Nombre de actores publicos, privados y personas naturales o juridicas
vinculadas con el Ministerio de Desarrollo Local ) correspondiente al (Motivo de queja o reclamo), citando
las siguientes razones del hecho, que literalmente dicen:
(Citar acciones del hecho)
Por lo antes expuesto la Comisién de Evaluacién de Quejas reviso las pruebas encontradas
correspondientes al referido caso, encontrandose que:
Como resultado de todo el proceso, la Comisiéon de Evaluacion de Quejas, dictamina que el hecho
atribuido a ( Nombre de funcionario(s) publico(s) / Nombre de actores plblicos, privados y personas
naturales o juridicas vinculadas con el Ministerio de Desarrollo Local ) es (Verdadero o Falso). y
recomienda a la Institucién a < dar por cerrado el caso (si es falso) / tomar las siguientes medidas (si es
verdadero).: (Indicar sancién / accion y/o recomendacion).
San Salvador, a las horas con minutos, del dia del mes de
de dos mil
(Nombre/Firma de Miembro de Comision) (Nombre/Firma de Miembro de Comisién)
(Nombre/Firma de Miembro de Comisién) (Nombre/Firma de Miembro de Comision)
Se da por enterado (si es resolucién para funcionario del Ministerio de Desarrollo Local:
Vo.Bo. (Otros):
(Nombre/Firma de Gerente General)
Informacidn para completar por Oficial de Informacion y Respuestas
Nombre — Firma:
Fecha:
Vigencia a partir de: 30/10/2020. Pagina 2 de 3




‘g wemo | FORMULARIO: ACTA DE RESOLUCION | Aprobacion:|  Codigo:
sy | LOON DE QUEJAS 28/10/2020 | MFO-A-OIR-9-0
HISTORIAL DE CAMBIOS
VERSION VERSION . APROBACION VIGENCIA
ANTERIOR | ACTUAL DESCRIPCION DEL CAMBIO (INSTANCIA/FECHA) (FECHA)
) 0 Creacion y  aprobacion  del  formulario gg:?:eg;;njoﬁmggt y 30/10/2020
MFO-A-OIR-9 Acta de Resolucion de Quejas. Fecha: 28/10/2020.

Vigencia a partir de: 30/10/2020.
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FORMULARIO: INFORME DE QUEJAS /

Aprobacién:

Nivel: Cédigo:

RECLAMOS RECIBIDOS 28/10/2020 6 |MFO-A-OIR-10-0
* ¥ o
* *
% " MINISTERIO
* *
* * DE DESARROLLO
* *
GOBIERNO DE LOC
EL SALVADOR
Elabora / Modifica Responsable Aprueba
Firma:
Nombre: Roberto Molina Roberto Molina Roberto Molina
c . Oficial de Informacién y Oficial de Informacion y Oficial de Informacién y
argo:
Respuestas Respuestas Respuestas
Fecha: 26/10/2020 26/10/2020 28/10/2020

Vigencia a partir de: 30/10/2020.
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GOBIERNO DE
EL SALVADOR.

MINISTERIO

DE DESARROLLO FORMULARIO: INFORME DE QUEJAS / RECLAMOS RECIBIDOS

LOCAL

Aprobacion:

Cédigo:

28/10/2020 MFO-A-OIR-10-0

. @ MINISTERIO
LS| DE DESARROLLO
GOBIERNO DE L()(:AL
EL SALVADOR

Ministerio de Desarrollo Local
Informe de Quejas / Reclamos Recibidos

Periodo, del: al: DE 20

Focha Breve Descripcion  Medio de Recepcion de Renolteion Sancion / Accion Fecha de

de los Hechos la Queja (Si aplica) Resolucion

Nombre — Firma (OIR-MINDEL):

Fecha:

Vigencia a partir de: 30/10/2020.
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. | MINISTERIO
L%%°." | DE DESARROLLO

commyops | LOCAL

EL SALVADOR

RECLAMOS RECIBIDOS

FORMULARIO: INFORME DE QUEJAS / | Aprobacion:
28/10/2020 MFO-A-OIR-10-0

Cadigo:

HISTORIAL DE CAMBIOS

VERSION VERSION : APROBACION VIGENCIA
ANTERIOR | ACTUAL DESCRIPCION DEL CAMBIO (INSTANCIA/FECHA) (FECHA)
Creacién y aprobaciéon del formulario | Oficina de Informacion y
- 0 MFO-A-OIR-10 Informe de Quejas / | Respuestas — MINDEL. 30/10/2020.
Reclamos Recibidos. Fecha: 28/10/2020.
Vigencia a partir de: 30/10/2020. Pagina 3 de 3




PROCEDIMIENTO PARA GESTIONAR Aprobacion: Nivel Cédigo:
AVISOS O DENUNCIAS CONTRA
PERSONAL DEL MINDEL 28/10/2020 4 MPO-A-OIR-1.3-0
* ¥ x
* *
* g * MINISTERIO
* *
x B . DE DESARROLLO
*
GOBIERNO DE LOCAL
EL SALVADOR
Elabora / Modifica Responsable Aprueba
Firma: j /
Nombre: Roberto Molina Roberto Molina Yes:er;/a Xiomar’a
Hernandez Gonzalez
/

Caras: Oficial de Informacién y Oficial de Informacién y Viceministra de

90 Respuesta Respuesta Desarrollo Local
Fecha: 26/10/2020 26/10/2020 28/10/2020

Vigencia a partir de: 30/10/2020. Pagina1de 9




PROCEDIMIENTO PARA GESTIONAR | Aprobacion: Codigo:
S DG | AVISOS O DENUNCIAS CONTRA
gommore | LOCAL PERSONAL DEL MINDEL 28/10/2020 MPO-A-OIR-1.3-0

1. OBJETIVO GENERAL

Promover la transparencia, mediante la recepcién, atencién y solucién de los requerimientos de la ciudadania
en general, gobiernos locales y proveedores, dados a conocer a través de un aviso o denuncias contra el
personal del Ministerio de Desarrollo Local - MINDEL, segun lo definido en el art. 2 de la Ley de Etica
Gubernamental - LEG - que realice actos contrarios a los deberes y las prohibiciones éticas establecidas en la
referida Ley y que permita que la Comisién de Etica Gubernamental institucional aplicar el procedimiento
establecido.

2. ALCANCE

El procedimiento inicia desde la recepcién del aviso o denuncia contra el personal del Ministerio de Desarrollo
Local - MINDEL - por la naturaleza de su trabajo / actividades realizadas, recibidos por los medios y canales
establecidos por la institucién (presenciales, cartas, buzones de la expresion, portales ciudadanos, paginas
web, redes sociales institucionales); al mismo tiempo, incluye la canalizacién, seguimiento y resolucién a cada
una de los avisos o denuncias que la ciudadania, gobiernos locales y/o proveedores presenten ante el MINDEL,
en concordancia con lo establecido en la Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento.

3. GLOSARIO.

¢ Funcion Publica: Toda actividad temporal o permanente, remunerada o ad-honorem, realizada por una
persona natural en nombre del Estado, al servicio de éste, o de sus entidades en cualquiera de sus
niveles jerarquicos.

¢ Funcionario Publico: Persona natural que presta temporal o permanentemente servicios dentro de la
administracion publica, con facultad para tomar decisiones dentro de las atribuciones de su cargo.

o Empleado Publico: Persona natural que presta temporal o permanentemente servicios dentro de la
administracion publica y que actian por orden o delegacién del funcionario o superior jerarquico, dentro
de las facultades establecidas en su cargo.

e Servidor Publico: Persona natural que presta temporal o permanentemente servicios dentro de la
administracion publica.

¢ Fondos Publicos: Son los provenientes de la hacienda publica o municipal que se utilizan para el
cumplimiento de funciones, finalidades, potestades o actividades de naturaleza publica.

e Corrupcion: Es el abuso del cargo y de los bienes publicos, cometidos por servidor publico, por accién u
omision, para la obtencion de un beneficio econdmico o de otra indole, para si o a favor de un tercero.

e Particular: Persona natural o juridica que carece de vinculacion laboral con la administracion publica a
quien ésta le presta servicios.

o Bienes: Activos de cualquier tipo, muebles o inmuebles, tangibles o intangibles.

e Administracién Publica: Se entiende comprendidos los Organos Legislativo, Ejecutivo y Judicial, las
instituciones oficiales auténomas y desconcentradas, las municipalidades y las demas instituciones del
Estado.

o Conflicto de intereses: Son aquellas situaciones en que el interés personal del servidor publico o sus
parientes dentro del cuarto grado de consanguinidad y segundo de afinidad, entran en pugna con el
interés publico.

4. BASE LEGAL

e Ley de Etica Gubernamental

Articulo 1: La presente Ley tiene por objeto normar y promover el desempefo ético en la funcion
publica del Estado y del Municipio, prevenir y detectar las practicas corruptas y sancionar los actos
contrarios a los deberes y las prohibiciones éticas establecidas en la misma.

Articulo 6: Son prohibiciones éticas para las personas sujetas a esta Ley:

a) Solicitar o aceptar, directamente o por interpdsita persona, cualquier bien o servicio de valor
econdémico o beneficio adicional a los que percibe por el desempefio de sus labores, por hacer,
apresurar, retardar o dejar de hacer tareas o tramites relativos a sus funciones.

Vigencia a partir de: 30/10/2020. Pagina2de 9
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b) Solicitar o aceptar, directamente o por interpdsita persona, cualquier bien o servicio de valor
econoémico o beneficio adicional a los que percibe por el desempefio de sus labores, para hacer
valer su influencia en razén del cargo que ocupa ante otra persona sujeta a la aplicacion de esta
Ley, con la finalidad de que éste haga, apresure, retarde o deje de hacer tareas o tramites relativos

a sus funciones.

c) Percibir mas de una remuneracion proveniente del presupuesto del Estado, cuando las labores
deban ejercerse en el mismo horario, excepto las que expresamente permita el ordenamiento

juridico.

d) Desempeinar simultaneamente dos o mas cargos o empleos en el sector publico que fueren
incompatibles entre si por prohibicién expresa de la normativa aplicable, por coincidir en las horas
de trabajo o porque vaya en contra de los intereses institucionales.

e) Realizar actividades privadas durante la jornada ordinaria de trabajo, salvo las permitidas por la ley.

f) Exigir o solicitar a los subordinados que empleen el tiempo ordinario de labores para que realicen
actividades que no sean las que se les requiera para el cumplimiento de los fines institucionales.

g) Aceptar o mantener un empleo, relaciones contractuales o responsabilidades en el sector privado,
que menoscaben la imparcialidad o provoquen un conflicto de interés en el desempefo de su

funcion publica.

h) Nombrar, contratar, promover o ascender en la entidad publica que preside o donde ejerce
autoridad, a su conyuge, conviviente, parientes dentro del cuarto grado de consanguinidad o
segundo de afinidad o socio, excepto los casos permitidos por la ley.

i) Retardar sin motivo legal la prestacion de los servicios, tramites o procedimientos administrativos
que le corresponden segun sus funciones. Se entiende por retardo cuando una persona sujeta a la
aplicaciéon de esta Ley difiriere, detiene, entorpece o dilata la prestacion de los servicios, tramites y
procedimientos administrativos no acatando lo regulado en la ley, en los parametros ordinarios
establecidos en la instituciéon publica o, en su defecto, no lo haga en un plazo razonable.

j) Denegar a una persona la prestacion de un servicio publico a que tenga derecho, en razén de
nacionalidad, raza, sexo, religion, opinién politica, condiciéon social o econdmica, discapacidad o

cualquiera otra razon injustificada.

k) Utilizar indebidamente los bienes muebles o inmuebles de la institucion para hacer actos de

proselitismo politico partidario.
[) Prevalerse del cargo para hacer politica partidista.

Articulo 7: Son prohibiciones éticas para los exservidores publicos, durante el afo siguiente al cese de

sus funciones:

a) Brindar, en forma personal o a través de interpdsita persona, informacion, asesoramiento o
representar a personas naturales o juridicas en tramites, procedimientos, procesos o reclamaciones
que estuvieron sometidos a su conocimiento o en los cuales intervino directa o indirectamente
durante el ejercicio de su funcién publica y que vayan en contra de los intereses legitimos de la

institucion para la cual laboré.

b) Laborar para una persona natural o juridica con la cual la institucion en la que se desempefiaba haya
efectuado contratos de obras, bienes o servicios, cuando la persona sujeta a la aplicacion de esta
Ley haya participado directamente en el procedimiento de adquisicion, adjudicacion de dichos

contratos, durante el afio previo al cese de sus funciones.

o Reglamento a Ley de Etica Gubernamental.

Articulo 2: Este Reglamento se aplicara a todos los servidores y exservidores publicos; y a las demas
personas sujetas a la Ley de Etica Gubernamental, en los términos que sefala su articulo 2.

Vigencia a partir de: 30/10/2020.
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5. FLUJOGRAMA

Denuncias

Oficial de Informacién

Miembro de la Comision
de Etica Gubernamental /

y Respuestas

Oficial de Informacion y

Respuesta

o Avisos
INICIO

1

Brindar informacién
para presentar
denuncia/aviso.

2

. | Recibir denuncia/aviso y
verificar cumplimiento
de requisitos.

Comisién de Etica

A

No

a

(;Cumble los
Requisitos?

Comisién de Etica

Comision de Etica

Oficial de Informacién
y Respuestas

3.

Asignar nimero

correlativo y abrir
expediente

Comision de Etica

y al denunciante.

Vigencia a partir de: 30/10/2020.

mensuales

Gubernamental Gubermnamental Gubernamental Gubernamental
7.
b. Notificar - 6. L, - )
(Existe resolucion a las < Recibir resolucién < Dar seguimiento a < Trasladar caso
Sancion? ) del TEG. denuncia/ aviso. al TEG
partes involucradas
Si . Denuncia(s) resuelta(s)
NO
Oficial de Informacion Oficial de Informacion
Titular de la Institucion y Respuestas y Respuestas
8. 10. Denuncia(s) o A4
. ) 9. - : VO
o Aviso(s
Ap"‘.’f”" sancion y > Notificar resolucion del > . Preparar y r.e.mltlr © > FIN
notificar al TEG . informe de actividades
TEG al denunciante resuelto(s)
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Cédigo:
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6.

DESCRIPCION GENERAL

N°.

Descripcion de Actividad

Responsable

Formulario

Control
Calidad

Brindar informacién para presentar denuncia/aviso.

Proporciona a la ciudadania, gobiernos Ilocales vy
proveedores, informacion® sobre:

e El procedimiento que seguir, es decir, los requisitos para
interponer denuncias o dar avisos y plazos de resolucion,
aclarando que este tipo de gestiébn es en caso de que el
personal del MINDEL incumpla deberes o prohibiciones
éticas de acuerdo a lo establecido en la Ley de Etica
Gubernamental — LEG y su Reglamento - RELEG.

e Los canales de atencion, es decir, la recepcion de
denuncias y avisos establecidos por el MINDEL y por el
Tribunal de Etica Gubernamental - TEG.

Orientara en el llenado del formulario para presentar la
denuncia, a fin de evitar que el usuario incurra en errores u
omisiones que impidan gestionar la denuncia/aviso
interpuesta(o).

No sera obligatorio? que la ciudadania presente documento
de identificacién para que la denuncia sea diligenciada; no
obstante, en caso de que el denunciante no desee
identificarse ante la Oficina de Informacion y Respuestas -
OIR, ésta, no podra notificar el resultado de la gestion
realizada.

Si la denuncia o aviso es presentado en una unidad
organizativa diferente a la Oficina de Informacién vy
Respuestas, dicha instancia tendra la obligacién de remitir, a
la brevedad posible, al denunciante a la Oficina de
Informacién y Respuestas para realizar el procedimiento
correspondiente.

Oficial de
Informacion y
Respuestas.

MFO-A-OIR-11
Denuncia o
Aviso contra
Personal del
MINDEL

No

Recibir denuncia/aviso y verificar cumplimiento de
requisitos.

Recibe denuncia® en formulario vigente, establecido por el
Tribunal de Etica Gubernamental - TEG, o aviso (declaracion
verbal del suceso) el cual debe ser transcrito integramente al
formulario correspondiente, tal como fue comunicado, y sera
firmado unicamente por el receptor.

Si  hubiere documentos que Vvaliden/fortalezcan la
denuncia/aviso deberan ser proporcionados, adjuntandolo al
referido formulario.

La recepcion* de la denuncia/aviso estara supeditada a
cualquier miembro de la Comisién de Etica Gubernamental
del MINDEL; en caso de que ninguno de ellos se encuentre
disponible la responsabilidad recae en el Oficial de
Informacién y Respuestas.

Miembro de la
Comision de
Etica
Gubernamental
/ Oficial de
Informacion y
Respuestas.

Si

1 Art.
2 Art.
3 Art.
4 Art.

12, 13 — Ley de Procedimientos Administrativos.

5 — Ley de Procedimientos Administrativos.

16, numeral 6 — Ley de Procedimientos Administrativos.
3, numeral 3- Ley de Procedimientos Administrativos.

Vigencia a partir de: 30/10/2020.
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N°.

Descripcion de Actividad

Responsable

Formulario

Control
Calidad

Control de Calidad:

Al momento de recibir la denuncia, se verifica el
cumplimiento de los requisitos de conformidad al apartado
“Requisitos de la Denuncia”, del Articulo 32 de la Ley de
Etica Gubernamental y Articulo 77 del Reglamento a la Ley
de Etica Gubernamental.

¢Cumple los requisitos?

Si se cumplen los requisitos exigidos pasa a la actividad:
“Asignar numero correlativo y abrir expediente”; en caso
contrario, regresa a la actividad: “Brindar informacién para
presentar denuncia/aviso”, en donde el Oficial de Informacion
y Respuestas, notifica al denunciante los detalles a
subsanar.

Asignar namero correlativo y abrir expediente.

Asignar numero correlativo a la denuncia/aviso, el cual sera
tomado del sistema de informacién y respuestas debiendo
solicitar al denunciante documento de identificacién y medio
de comunicacidon por el cual desea ser notificada la
respuesta, en caso de que este desee proporcionarlo.

Posteriormente, creara un expediente® de la gestion a
realizar, en fisico y digital, el cual debera ser actualizado
oportunamente, y debera contener al menos la siguiente
informacion:

e Formulario
denuncia/aviso.
e Documento de identificacion del denunciante, en caso de
que haya sido proporcionados y/o si es primera vez que se
avoca a la institucion a través de la OIR-MINDEL.

¢ Documentos aportados por el denunciante, que sirvan de
apoyo para la investigacion a realizar, si aplica.

e Resolucién de la denuncia emitida por el Tribunal de Etica
Gubernamental - TEG.

¢ Notificacion de sancion interpuesta al personal MINDEL
sefalado.

¢ Acta de entrega de respuesta al denunciante.

mediante el cual se presentd Ila

Oficial de
Informacion y
Respuestas.

No

Trasladar caso al TEG.

Presidente de la Comisién de Etica Gubernamental del
MINDEL traslada denuncia o aviso y anexos (si hubiere),
utilizando los canales establecidos para tal fin, mediante nota
de remisién (remisién de denuncia) al Tribunal de Etica
Gubernamental para que éste realice la investigaciéon
correspondiente mediante el procedimiento establecido, a fin
de que emita la resolucion correspondiente.

Comjsién de
Etica

Gubernamental.

No

S ART. 8 — LPA.

Vigen

cia a partir de: 30/10/2020.
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. . . Control
o
N°. Descripcion de Actividad Responsable Formulario Calidad
Dar seguimiento al aviso / denuncia.
Via telefonica o por escrito da seguimiento a la denuncia / Comision
5. |aviso interpuesta ante del Tribunal de Etica Gubernamental, de Etica No
con el objetivo de conocer el estado del proceso y para poder | Gubernamental.
notificarlo al denunciante, si fuera el caso.
Recibir resolucién del TEG.
Recibe resolucién por denuncia o aviso interpuesta, el cual Comision
6. |contiene las recomendaciones o sanciones a imponer (si de Etica No
aplica), emitidas por el Tribunal de Etica Gubernamental - | Gubernamental.
TEG.
Notificar resolucion a las partes involucradas.
Notifica resolucion al: Titular de la Institucion, Jefe del o
Departamento de Gestion del Talento Humano, Jefe Com,ls_lon
7. | Inmediato y personal denunciado. de Etica No
El plazo de notificacién de la resolucién no debe exceder a | Gubernamental.
dos dias habiles a partir de la recepcion de la resolucion
emitida por el Tribunal de Etica Gubernamental - TEG.
¢Existe sancion?
b Si existe sancion, pasa la actividad: “Aplicar sancion y
" | notificar al Tribunal de Etica Gubernamental y a
denunciante”; en caso contrario, Ir fin del procedimiento.
Aplicar sancion y notificar al TEG y al denunciante.
Aplica sancion al personal y notifica el cumplimiento de la
misma al Tribunal de Etica Gubernamental - TEG - en un _
g | Plazo no mayor a 30 dias habiles. Tltulgr dg la No
" | Posteriormente, instruye al Jefe del Departamento de Institucion
Gestion del Talento Humano incorporar al expediente del
personal sefialado, la sancion emitida por el Tribunal de Etica
Gubernamental.
Notificar resolucién al denunciante.
Notifica la resolucién emitida por el Tribunal de Etica Oficial de
9 Gubernamental, a la persona que interpuso la denuncia, a fin Informacion y No
" | de dar por cerrada la gestion realizada; al mismo tiempo, Respuestas
cierra el caso en el sistema de informacién y respuestas y
actualiza el expediente.
Preparar y remitir informe de actividades mensuales.
Consolida, elabora y entrega mensualmente informe MFO-A-OIR-5
ejecutivo sobre las gestiones de las denuncias a la Gerencia Oficial de Informe de
10 | de Planificacién y Desarrollo Institucional para la toma de| Informaciény Gestiones No
decisiones. Respuestas Solicitadas y
Resueltas.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Vigencia a partir de: 30/10/2020. Pagina 7 de 9
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7. DOCUMENTOS RELACIONADOS

e Instructivo de Prestaciones, Derechos, Obligaciones y Prohibiciones del Personal del Ministerio de
Desarrollo Local.

e Lineamientos de Informacién Reservada y Confidencial, emitidos por el Instituto de Acceso a la
Informacién Publica - IAIP.

e Ley de la Jurisdiccion Contencioso-Administrativa (Articulo 3 numerales 1 al 9; Articulo 4; Articulo 5,
Articulo 6; Articulo 8; Articulo 13).

e Ley de Procedimientos Administrativos.

8. Plazos de Resolucion

La respuesta a las denuncias debera de ser notificada al interesado en el menor tiempo posible; sin embargo,
dado a que el procedimiento involucra un ente externo, el Tribunal de Etica Gubernamental, instancia sujeta a
su propia independencia y procedimientos establecidos, no se puede precisar con exactitud el tiempo de
resolucién que una denuncia puede tardar, por lo tanto, la Presidencia de la Comisién de Etica Institucional,
efectuara seguimiento a la denuncia hasta obtener su resolucion.

9. CONTROL DE REGISTROS

Archivo Consulta

i Tiempo Disposicion

Registro Llenado Responsable Lugar Criterio de Final
Consulta
MCI?)rr?wti)sri?')(: )die Archivo de Archivo de
MFO-A-OIR-11 - Presidente de gestion del i
. . Etica o gestion de la
Denuncia o Aviso la Comisién de Depto. de . - o
Gubernamental -, C Correlativo. | 2 afios. Comision de
contra Personal - Etica Gestion del -,
/ Oficial de Etica
del MINDEL. . Gubernamental. Talento
Informacion y H Gubernamental.
umano.
Respuestas.
MFO-A-OIR.5 o o Archivo de
Inforr_ne de 0 'C""T', 0 ICIe?l, ges’Flo'n de la Archivo . Archivo
Gestiones Informacién y Informacion y Oficina de 1 afio.
o L mensual. Central.
Solicitadas y Respuestas Respuestas Informacion y

Resueltas. Respuesta_
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. PROCEDIMIENTO PARA GESTIONAR Aprobacién: Cédigo:

D | Mreeno AVISOS O DENUNCIAS CONTRA
goumaops | LOCAL PERSONAL DEL MINDEL 28/10/2020 MPO-A-OIR-1.3-0

10. HISTORIAL DE CAMBIOS

VERSION VERSION ; APROBACION VIGENCIA
ANTERIOR ACTUAL DESCRIPCION GENERAL DEL CAMBIO (INSTANCIA/FECHA) (FECHA)
Creacion y aprobacion del procedimiento | Viceministra de Desarrollo
- 0 MPO-A-OIR-1.3 Gestionar  Avisos o | Local. 30/10/2020
Denuncias contra Personal del MINDEL. Fecha: 28/10/2020
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FORMULARIO: DENUNCIAS O AVISOS Aprobacién: | Nivel: Cédigo:
CONTRA PERSONAL DEL MINDEL 28/10/2020 6 MFO-A-OIR-11-0
MINISTERIO

GOBIERNO DE
EL SALVADOR

DE DESARROLLO

LOCAL

Elabora / Modifica Responsable Aprueba
Firma:
Nombre: Roberto Molina Roberto Molina Roberto Molina
c . Oficial de Informacién y Oficial de Informacion y Oficial de Informacién y
argo:
Respuestas Respuestas Respuestas
Fecha: 26/10/2020 26/10/2020 28/10/2020

Vigencia a partir de: 30/10/2020.




Aprobacion: Cdédigo:

@ MINSTERIO FORMULARIO: DENUNCIAS O AVISOS
LOCAL CONTRA PERSONAL DEL MINDEL 28/10/2020 MFO-A-OIR-11-0

GOBIERNO DE
EL SALVADOR

:'@'; MINISTERIO
DE DESARROLLO

LOCAL

GOMERNO DE
ELSAIVADOR |

OFICINA DE INFORMACION Y RESPUESTAS DEL MINISTERIO DE DESARROLLO LOCAL.
“DENUNCIAS O AVISOS CONTRA PERSONAL DEL MINDEL"".

Indicaciones: Al reverso de este formulario se detallan instrucciones sobre el llenado de este formulario, e informacion de
utilidad para la gestion a realizar.

Fecha: No. Correlativo:
(Exclusivo OIR)

1. Tipo de Gestion que desea realizar:

D Aviso(s) contra Empleado(a) del MINDEL. ,?Afnl‘;giia(s’ contra’ Empleadola) def

2. Persona Natural. Persona Juridica.

Nombre(s)/

Apellido(s): Razén Social:
No. DUI 6 Contacto
Pasaporte : solicitante:
No. DUI 6

Teléfono(s): Pasaporte:
Email: Teléfono(s):
Email:

3. Datos de la persona sefialada en su Denuncia / Aviso (Si es de su conocimiento):

Nombre:

Unidad Organizativa al que pertenece:

Cargo Especifico del Denunciado:

4. Detallar los hechos o acontecimientos, a fin de facilitar la investigacién correspondiente (Redactar de forma clara y

especifica, sefialando el qué, como y dénde sucedieron los

hechos).

5. ¢ ADJUNTARA ALGUN DOCUMENTO QUE SIRVA DE FUNDAMENTE A SU DENUNCIA / AVISO?
Si , No Especifique:

' MINDEL.: Ministerio de Desarrollo Local.
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- N
GOBIERNO DE
EL SALVADOR

MINISTERIO

DE DESARROLLO

LOCAL

FORMULARIO: DENUNCIAS O AVISOS | Aprobacion:

Cédigo:

CONTRA PERSONAL DEL MINDEL 28/10/2020 | MFO-A-OIR11-0

MINISTERIO
DE DESARROLLO
LOCAL

COMERNO LE
EL SALVADOR.

6. Medio por el que desea recibir notificacion sobre el resultado de la investigacion:

|:|Presencial en OIR-MINDEL. |:| CD/DVD D Memoria USB
Email [:l

Fotocopia Simple. Fotocopia Certificada

Firma del Denunciante:

OFICIAL OIR
MINDEL.:

Apellido(s) - Nombre(s) Firma

INFORMACION SOBRE LA GESTION DE DENUNCIAS O AVISOS.

- Presentar Decumento Unico de Identidad, Carné de Residente o Pasaporte (vigente), en caso de no presentar los documentos
antes mencionados, la denuncia serd considerada como aviso; en ese sentido, la denuncia debe ser presentada por la persona
(natural o juridica) que la suscribe, a menos gue su firma haya sido legalizada por un notario.

- Indicar al Oficial de Infarmacién y Respuestas el medio por el cual desea que se le notifique el resultado de la gestion realizada por
la denuncia / aviso interpuesto.

- La denuncia / aviso no puede estar dirigida contra las institucicnes o dependencias que pertenezcan a éstas, juntas directivas,
consejos o cuerpos colegiados, sina contra la(s) persona(s) que las integran y que han infringido la Ley de Etica Gubernamental.

- La Oficina de Informacién y Respuestas es la instancia del MINDEL que te orientard de manera previa a la presentacion de tu
denuncia o aviso, de igual forma, le ayudara sobre cémo llenar este formulario y las correcciones que hayan de realizarse a la misma,
a fin de tramitar con celeridad la gestion a realizar; en case de que la denuncia o aviso no sea competencia de ésta entidad o
dependencia sera notificado a la brevedad posible.

- Los datos personales proporcionades seran administrados con seguridad y confidencialidad, y serviran para informarle sobre el
resultado de la gestién realizada.

- Con el nimero correlativo proporcionade por el Oficial de Informacién y Respuestas usted puede dar seguimiento a su gestion
(denuncia o avisa).

- En los numerales 4 y 5, debe detallar clara, concisa y especificamente la situacién que desea dar a conocer con el propésito de que
los detalles proporcionados faciliten |a investigacion de los hechos, y asi, poder dar una pronta aclaracion a la situacion.

- Cuando desee interponer denuncias o avisos de diferentes indoles, debera realizarlo de forma independiente para cada situacién,
es decir, en formularios separados.

- Para las denuncias no hay un plazo definido (actualmente) de respuesta debido a que el rol investigativo esta atribuido al Tribunal
de Etica Gubernamental, no obstante, el MINDEL tiene el compromiso de dar seguimiento a la gestién hasta recibir la resolucion
definitiva del caso, y que esta sea natificada al afectado. En cuanto a los avisos, si el Tribunal de Etica Gubernamental ordena
aperturar el procedimiento, se notificara al denunciado para que haga valer su derecho a defensa en un plazo de 5 dias.
Posteriormente, se abrira a pruebas por 20 dias, prorrogables hasta 35 dias y se dictara resolucién definitiva en un plazo maximo de
10 dias, ya sea sancionando o absolviendo, segln sea el casa.

FORMAS DE ACCESAR A LOS SERVICIOS PROPORCIONADOS POR LA OIR MINDEL.

Tel. Oficina: 2133 1309 (horas de oficina), Tel. Mévil: 7850 4654 (c/WhatsApp habilitado durante dias y horarios habiles),

Email: oir@fisdl.gob.sv

Redes Sociales: hitps:/twitter.com/MDesarrolloSV, https://www.facebook.com/fisdl/

Atencion presencial en Sede San Jacinto: lunes a viernes de 7:30 am — 4:30 pm. Direccién: 10° Ave. Sur y Calle México, Barrio San
Jacinto, San Salvador (Frente a Ex-Casa Presidencial).

Atencion de gestiones en Sede Santa Elena: lunes a viernes, de 7:30 am — 4:30 pm. Direccién: Boulevard Orden de Malta No. 470,
Urbanizacion Santa Elena, Antiguo Cuscatlan (Edificio Ex-SICA).

Costo del servicio a proporcionar: GRATUITO.

Vigencia a partir de: 30/10/2020.

Pagina 3 de 4




S i FORMULARIO: DENUNCIAS O AVISOS | Aprobacion: | Codigo:

GOBIERNO DE

Tl CONTRA PERSONAL DEL MINDEL 28/10/2020 | MFO-A-OIR-11-0

HISTORIAL DE CAMBIOS

VERSION VERSION

- APROBACION VIGENCIA
ANTERIOR | ACTUAL DESCRIPCION DEL CAMBIO (INSTANCIA/FECHA) (FECHA)
Creacion y  aprobacion  del  formulario | Oficina de Informacion y
- 0 MFO-A-OIR-11 Denuncias o Avisos contra | Respuestas — MINDEL. 30/10/2020.
Personal del MINDEL. Fecha: 28/10/2020.
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