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l. INTRODUCCION

La sociedad salvadoreia exige de su gobierno cercania y responsabilidad para lograr con
hechos, obras y acciones, mejores condiciones de vida y constante prosperidad.

Por ello, el Ministerio de Economia impulsa, a través de la Gerencia de Planificacion y
Desarrollo Institucional, la construccion de un Manual de Procesos y Procedimientos que
fortalezca el funcionamiento de las unidades organizativas de la Institucion, para el logro de
resultados.

La solidez y el buen desempeiio de la Institucion tiene como base la identificacién e
implementacion de las mejores practicas administrativas emanadas de la permanente revision y
actualizacion de los procesos, procedimientos, estructuras organizacionales y sistemas de

trabajo.

El presente Manual de Procesos y Procedimientos documenta la accién organizada para dar
cumplimiento al objetivo y atribuciones de la Unidad de Acceso a la Informacion Publica, los
procesos clave que se desarrollan, los procedimientos englobados en estos procesos y las
actividades realizadas en cada procedimiento, para la generacion de un producto o resultado.

II.  OBJETIVO GENERAL DEL MANUAL

Disponer de un documento actualizado de consulta que fortalezca los mecanismos de control
interno que se despliegan y solidifican la gestién operativa y administrativa institucional.

Hl. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL MANUAL

. Compilar en forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones de los servicios
brindados por la Unidad de Acceso a la Informacion Publica.

° Uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar su alteracion
arbitraria.

o Establecer parametros claros, a nivel de Procesos sobre lo que se debe hacer, y a nivel
de Procedimientos sobre como hacerlo.

o Constituir una linea base para el analisis de eficiencias del trabajo que se desarrolla, con
el objetivo de mejorar los procesos, procedimientos y sistemas actuales.

o Precisar la secuencia logica de las actividades o pasos que componen cada uno de los
procedimientos.
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. Servir como medio de integracion y orientacion para empleados y funcionarios de nuevo
ingreso, facilitando su induccién e incorporacion a su unidad organizativa.

. Facilitar las acciones de evaluacién, control interno y su vigilancia.

IV. MARCO JURIDICO

Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Economia, Capitulo Il
“‘Normas Relativas a las Actividades de Control”, en lo relativo a “Documentacion, Actualizacion
y Divulgacion de Politicas y Procedimientos”

Art. 32.- El Ministro, Viceministro, direcciones, gerencias y jefes del MINEC, contaran con
politicas y procedimientos que guien las actividades y operaciones, de acuerdo a sus
competencias y seran divulgados entre el personal correspondiente, los cuales formaran parte
del Manual de Procedimientos Institucional. Los directores, gerentes y jefes, estaran
autorizados por el Despacho Ministerial para aprobar sus respectivos procedimientos.
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ARBOL DE PROCESOS Y MAPA DE PROCESOS DE LA UNIDAD DE ACCESO A LA

a. ARBOL DE PROCES: FACILITAR EL DERECHO A LA INFORMACION
PUBLICA

Proveedores

Insumos

Macroproceso

Procesos

Procedimientos

Servido {Productos )

Usuarios

Unidad de Acceso ala Informacian

PUblica, Unidades Organizativas del
INEC Instituto de Accesoa la

Infarmacion Piblica.

Secretaria Juridica dela Presidencia y

Asamblea Legistativa,

informacion producida por las U0
{marco normativo, presupuestario,
marco de gestion estrategico,
atencion ciudadana)

Unidad de Acceso alainformacon
PublicaMINEC, Instituto de Acceso a
laInformacion Publica.

Ley de Acceso alaInformaeién
Publica, Lineamientos del Instituto
de Accesoala fnformacion piblicay
Ley de Procedimientos
(Administrativos

Titutares v Unid ades Organizativas
del MINEC

institutode Accesoa |3 Informacién
Piblica.

Informacién producida por fas UO
{marco normativa, presupuestario,
marco de gestion estrategico,
cunplimientolAIP, Participacion
oudadana, atendon dudadana), ley
lyreglamento de Accesoala
Informacién Publica, Lineamientos
del Instituto de Acceso ala
Informacion publica

Titularesy Unidades Organizativas
el MINEC

instituto de Accesa alalnformacin

Publica.

Declaratorias de Reserva

Unidad de Acceso a la Informacion
Publica, despacho y Unidades
Organizativas del MINEC.

Informacién de las unidades
afrganizativas competentes

Unidad de Acceso a la informacion
Publica, despacho, Unidades
[Organizativas del MINEC nombradas
porel Titutar, Instituto de Acceso ala
Informacidn Publicay Secretana
luridica de la Presidencia.

Metroria de labores institucional,
Plan de trabajo y Audiendade
Rendicién de Cuentas

Unidade sdel MNEC Y Direccion de
Transparencia

Informacion del MINEC

1. Acesoala
informacién

1.Recepddn de
requerimientos de
Solicitudes de informacién
pablica,

gestién de lasolicitud de
informadén,
4. resolucion de solidtudes
de informacién,
S. Atencién derecursos de
apelacdn.

1. Gestidn administrativa
parala presentaciénde la

2. Andlisis de solicitud, 3.

Resoluciones de acceso ala
informadén

Ciudadania en general

Resolucion definitiva del Fundonariosy
IAIP al recurso de apelacén [ciudadania en general
Cludadanfaen

general, Empleados

Idel MINEC e Instituto
de Accesoa la

informacién aficiosa, informacién Pblica
2. Qlasificadién de | 2. Actualizadén defa Informacién oficiosa iayp
lalnformadién | Informacidn oficiosaen el | 3ctualizada yvigenteen el
Faglitar el Derecho ala portal de transparengia 3| 0ontal de transparendia.
Informacién Publica Actualizadén del [ndice de Ciudadania en
Resena general, empleados
de! MINEC e Instituto
(ndice de reserva actualizado £
de Asceso ala
Informadén Publica
HAIP
IAtencién y respuesta a !
Quejas, Sugerencias, 1:“:“:“ ,GEI L /35
reclamadiones y Avisos
= 1 Gestion de Quejas,
3. Mecanismos ! s
Sugerendias, redamadones y|
parala
Participacién Avisos 2, Presentxién
s p delInforme de Rendicén de
ciudadana
Cuentas [Audienda derendicidnde  [Titulares del MINECy
cuentas realizad judadania en general
JAtensiones temas varios
4. Atenoén 1. Atenciones entemas medio de llamadas , g
AT = Ciudadania en general
( varios telefénicas, correo

lelectrdnicoy presencial




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

% ?,l“_‘i.& : NINISTEIIO MACROPROCESO: Facilitar el Derecho a la Informacion Publica
At D LECONONMIA :
GOl NG I CODIGO: MPP-GPP-FDIP VIGENTE APARTIR DE: 28 de agosto de 2020
POSMVALUOWR
VERSION: 01 PAGINA: 6 de 77

b. MAPA DE PROCESOS: FACILITAR EL DERECHO A LA INFORMACION
PUBLICA

Macroproceso Procesos Procedimientos

1. Recepcion de requerimientos de Solicitudes
de informacion publica,

2. Andlisis de solicitud,

3. gestion de la solicitud de informacion,

4. resolucion de solicitudes de informacidn,

5. Atencidn de recursos de apelacion.

1. Accesoalainformacion

1. Gestion administrativa para la presentacion de
lainformacion oficiosa,

2. Clasificacion de la Informacion |2. Actualizacion de la informacion oficiosaen el
portal de transparencia

3. Actualizacin del Indice de Reserva

Facilitar el Derecho ala
Informacion Publica

1. Gestion de Quejas, Sugerencias, reclamaciones

3. Mecanismos para la y Avisos
Participacion ciudadana 2. Presentacion del Informe de Rendicion de
Cuentas

4. Atencion ciudadana 1. Atenciones en temas varios
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1. Ficha de Caracterizacion del Proceso “Acceso a la informacién Publica”

Objetivo del Proceso:
Brindar acceso a la informacién generada
por el MINEC a la ciudadania que lo solicite.

Dueno del Proceso:
Oficial de Informacion

Alcance:

Incluye: Resolucion de solicitudes
Fin: Atencion de recursos de apelacion

Inicio: Recepcion de requerimientos de Solicitudes de informacidn publica.

Entradas:

Proveedores:

Solicitud de informacién de la ciudadania e
informacion producida por las Unidades
Organizativas (marco normativo,
presupuestario, marco de gestion
estratégico, atencion ciudadana)

Productos:

Unidad de Acceso a la Informaciéon Publica,
Unidades Organizativas del MINEC Instituto de

Acceso a la Informacion Publica.

Secretaria Juridica de la Presidencia vy
Asamblea Legislativa.
Clientes:

Resoluciones de acceso a la informacion,

Ciudadania en general e Instituto de Acceso a la

interposicion de solicitud

Anexo 3. Formulario de satisfaccion de
usuario

Anexo 4 Formato prevencion por datos
insuficientes

Anexo 5 Formato resolucion
subsanacién a la solicitud.

Anexo No. 6 Formato de notificacion de
ampliacion de plazo.

Anexo 7 Formatos de Resolucién

Anexo 8 Formulario de notificacion por
llamada telefénica

Anexo 9 Acta de entrega de informacion

de no

Resolucién definitiva del IAIP al recurso de | Informacién Publica IAIP

apelacion

Anexos: Registros:

Anexo. 1 Formulario de solicitud de | Cuadro de control de solicitudes de informacion
informacion Correos electronicos

Anexo 2. Formato de constancia de | Memorandos (l

Notificaciones del Instituto de Acceso a

Informacion Publica.

la

Anexo 10 Formato oficio de remision.

Indicadores:

Resoluciones de acceso a la informacién generadas

—
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1.1. Detalle del Procedimiento “Recepcion de requerimientos de Solicitudes de
informacién publica”

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Contar con una guia que establezca los pasos a seguir en la recepcion de solicitudes de

informacion.

2. ALCANCE

Este procedimiento sera aplicado en las actividades del/la Oficial de Informacion, el técnico de
acceso a la informacion y solicitantes de acceso a la informacion.

3. REFERENCIAS NORMATIVAS

Ley de Acceso a la Informacion Publica

Ley de Procesos Administrativos, articulo16 numeral 3

Reglamento de la Ley de Acceso a la Informacién Publica

Lineamiento para la recepcion, tramitacion, resolucion y notificacion de solicitudes de

informacion.

4. RESPONSABLE

Este procedimiento sera aplicado en las actividades dellla Oficial de Informacién, el técnico de
acceso a la informacion y solicitantes de acceso a la informacion.

e DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA

Datos personales: Informacién privada concerniente a una persona, identificable, relativa a su
nacionalidad, domicilio, patrimonio, direccion electrénica, numero telefénico u otra analoga.

Escrito Libre: todo documento redactado que responde a las necesidades del emisor y del
publico al que va dirigido.

Informacion 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 elaboracion, y que no sea
confidencial, dicha informacion podra haber sido generada, obtenida, transformada o

conservada por estos a cualquier titulo.

Informacion Oficiosa: es aquella informacion publica que los entes obligados deberan difundir
al publico en virtud de la Ley sin necesidad de solicitud directa.
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Informacion confidencial: es aquella informacion privada en poder del Estado, cuyo acceso
publico se prohibe por mandato constitucional o legal en razén de un interés personal

juridicamente protegido.

Oficial de Informacién: funcionario/a nombrada por el titular de la entidad respectiva
responsable de dirigir las Unidades de Acceso a la Informaciéon Publica UAIP

Recepcion: constancia escrita de haber recibido la solicitud de informacion.

Solicitud de informacion: formulario 6 documento de peticion de acceso de informacion que
presenta la ciudadania.

Solicitante: persona natural o juridica que solicite informacién.

6. REQUISITOS

Presentar su solicitud de informacién de forma libre garantizando lo regulado en el Art. 66 de la

LAIP y Art.54 del RELAIP.
Identificacion del solicitante a través de Documento de Identidad

7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
No. Responsable Actividad o Paso
1 El/la solicitante De manera presencial, correo electrénico ¢ telefénico hace
su requerimiento de la informacion.
2 El/ la Oficial de | Atiende al solicitante e identifica el tipo de tramite que
Informacién 6 Técnico | necesita realizar.
de Acceso a la
Informacién delegado
3 El/la solicitante Especifica tipo de tramite a realizar
4 El/  la Oficial de | ¢El tramite es una consulta?
Informacién & Técnico | Si. Se realizan gestiones internas por medio telefénico 6
de Acceso a la | correo electronico
Informacion delegado Se Brindar respuesta al solicitante.
No. Se realizan mas preguntas al solicitante.
¢El solicitante necesita informacion adicional?
Si. Continua el paso 2
5 El/ la Oficial de |¢La informacion es oficiosa y esta publicada en la
Informacién 6 Técnico | pagina web del MINEC?
de Acceso a la | Si. Se Indica sitio web donde descargar la informacién 6 se
Informacion delegado proporciona PC para realizar la consulta y brinda asesoria
sobre la informacion y se entrega formulario de satisfaccion
de usuario.
Fin
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No.

Responsable

Actividad o Paso

No. Se indica que se debe realizar una solicitud de
informacién por escrito libore o por medio de Sistema
informatico y continua paso 7.

¢El solicitante necesita informacion adicional?
Si. Continua el paso 2

No. Complementa el formulario de satisfaccién de usuario.
Fin.

El/ la Oficial de
Informacion & Técnico
de Acceso a la
Informacion delegado

¢La informacion es publica/datos personales?
Si. Se atiende de acuerdo al proceso de Ley y se solicita un
documento de identidad al solicitante y se escanea.

El/la solicitante

El solicitante de acuerdo a la Ley presenta:
1. Un escrito libre
2. Formulario de solicitud de informacién 6
3. Se indica que hara la solicitud de informacion
en el sistema Informético para ese fin.

El/ la Oficial de
Informaciéon & Técnico
de Acceso a la
Informacion delegado

Revisa que la solicitud cuente con la informaciéon necesaria
para gestionarla y se indica el numero correlativo de la
solicitud al solicitante.

El/ la Oficial de
Informacién & Técnico
de Acceso a la
Informacion delegado

Se remite comprobante de interposicion donde se sefala la
fecha proxima de respuesta ala solicitud de informacion.

10

Elf la Oficial de
Informaciéon ¢ Técnico
de Acceso a |la
Informacion delegado

Entrega el formulario de satisfaccion de usuario para que
sea llenado por el /la solicitante.

11

Fin

8.

ANEXOS

Anexo.1 Formulario de solicitud de informacidén
Anexo 2. Formato de constancia de interposicion de solicitud
Anexo 3. Formulario de satisfaccién de usuario

g

REGISTROS

Cuadro de control de solicitudes de informaciéon mensual.
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1.2. Detalle del Procedimiento “Analisis de solicitud”

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Mostrar los pasos a seguir para el analisis de requerimientos de informacion

2. ALCANCE
Este procedimiento aplica a la Unidad de Acceso a la Informacién Publica.
3. REFERENCIAS NORMATIVAS

Ley de Acceso a la Informacién Publica, Art. 66
Lineamiento para la recepcion, tramitacion, resoluciéon y notificacion de solicitudes de

informacion.

4, RESPONSABLE

Este procedimiento sera aplicado en las actividades del/la Oficial de Informacién, el técnico de
acceso a la informacién y solicitantes de acceso a la informacion.

5. DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA

Dia habil: Se entendera como la jornada laboral de cada ente obligado segun lo disponga su
normativa interna o leyes especiales. No seran dias habiles los asuetos por ley o regulados en

leyes extraordinarias.
Notificacion: comunicar formalmente una resolucioén.

Oficial de Informacion: funcionario/a nombrada por el titular de la entidad respectiva
responsable de dirigir las Unidades de Acceso a la Informacion puablica UAIP.

Prevencién: proceso administrativo que detiene los plazos de respuesta establecidos en el
Art.71 de la LAIP.

Requerimiento de informacién: acto de comunicacién mediante el cual el oficial de
informacion tramita las solicitudes de acceso a la informacion.

Resolucion: Decision que toma una autoridad judicial o administrativa.

Solicitud de informacién: formulario 6 documento de peticiéon de acceso de informaciéon que
presenta la ciudadania.

Solicitante: persona natural o juridica que solicite informacién.
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: corregir algo que es deficiente

Se debe de contar con la solicitud de informacion de forma libre garantizando lo regulado en el
Art. 66 de la LAIP y Art.54 del RELAIP.

7.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No.

Responsable

Actividad o Paso

1 Técnico de acceso a la | Verifica si la solicitud tiene datos suficientes para dar tramite.
informacion
2 | Técnico de acceso a la | ¢Datos suficientes?
informacion Si. Continua paso 3.
No. Traslada a oficial de informacién y continua paso 7.
3 | Técnico de Acceso a la | Verifica si la informacidon es competencia del MINEC.
Informacién
4 | Técnico de Acceso a la | ¢ Es competencia?
Informacion Si. Continua paso 5.
No. Indica al oficial de informacion y continua paso 11.
5 | Técnico de Acceso a la | Identifica Unidad a la cual se le solicitara informacion.
Informacion
6 Técnico de Acceso a la | Indica el requerimiento al oficial de informacion y continua
Informacion paso 11.
7 |ElIl la Oficial de | Recibe solicitud y observaciones del técnico de atencion
Informacion
8 |El la Oficial de | Elabora prevencién por datos insuficientes, suspendiendo el
Informacion plazo de entrega por tres dias habiles.
9 Ell la Oficial de | Notifica al solicitante la prevenciéon de manera presencial 6
Informacién correo electrénico.
10 | El/la solicitante ¢Subsana la prevencién?
El/ la Oficial de | Si. Continua el paso 5
Informacion No. Se genera una resolucion de no subsanacion a la
solicitud.
Fin.
11 |EN la Oficial de | Admite la solicitud de informacién
Informacion
12 |Ell  la Oficial de | Genera una Resolucién de informacion
Informacion
13 |Ell la Oficial de | Notifica al solicitante
Informacién y Técnico | Fin.
de Acceso a la
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No. Responsable Actividad o Paso
Informacién delegado
8. ANEXOS

e Anexo 4 Formato prevencidn por datos insuficientes
¢ Anexo 5 Formato notificacion de no admisién a la solicitud

9. REGISTROS
Cuadro de control de solicitudes de informacion.
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1.3. Detalle del Procedimiento “Gestion de la solicitud de informacion”

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Establecer un procedimiento para la gestidon de las solicitudes de informacién con base a

normativas vigentes.
2. ALCANCE

El ambito de aplicacién del procedimiento, es de caracter obligatorio para todas las unidades
organizativas del MINEC, que reciban un requerimiento de informacion de la ciudadania.

3. REFERENCIAS NORMATIVAS

Ley de Acceso a la Informacion Publica, arts. 10 al 17 y arts. 19 al 25

Ley de Procesos Administrativos, articulo16 numeral 3

Reglamento de Ley de Acceso a la Informacién Publica Arts. 11,21 al 43

Lineamiento para la recepcion, tramitacion, resolucién y notificaciéon de solicitudes de

informacion.
4, RESPONSABLE

La Unidad de Acceso a la Informacion Publica, es la unidad encargada del control y vigilancia
en el desarrollo del procedimiento.

5. DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA

Clasificacién: acto por el cual se determina que la informacién que posee un ente obligado es
oficiosa, reservada, confidencial o publica.

Dia habil: Se entendera como la jornada laboral de cada ente obligado segun lo disponga su
normativa interna o leyes especiales. No seran dias habiles los asuetos por ley o regulados en

leyes extraordinarias.

Informacién confidencial: es aquella informacién privada en poder del Estado, cuyo acceso
publico se prohibe por mandato constitucional o legal en razén de un interés personal
juridicamente protegido.

Informacion reservada: es aquella informaciéon publica cuyo acceso se restringe de manera
expresa de conformidad con la LAIP, en razén de un interés general durante un periodo

determinada y por causas justificadas.
Notificacion: comunicar formalmente una resolucion.

Oficial de Informacién: funcionario/a nombrada por el titular de la entidad respectiva
responsable de dirigir las Unidades de Acceso a la Informacién publica UAIP.
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Requerimiento de informaciéon: acto de comunicacién mediante el cual el oficial de
informacién tramita las solicitudes de acceso a la informacién.

Vigencia: periodo durante el cual una Ley esta en vigor.
Unidad Organizativa: es una dependencia que forma parte del ente obligado y que cumple con

una determinada funcion.

6. REQUISITOS

Se debe de contar con la solicitud de informacién de forma libre garantizando lo regulado en el
Art. 66 de la LAIP y Art.54 del RELAIP.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Responsable

Actividad o Paso

1 Técnico en acceso a la | Identifica la Unidad Organizativa y traslada al Oficial de
Informacion Informacion.
2 Elf la Oficial de | Traslada el requerimiento de informacién a la Unidad
Informacion Organizativa correspondiente por medio del Sistema de
Gestion de Solicitudes (SGS), correo electrénico o
memorando.
3 Jefatura de la Unidad | Reciben el requerimiento de informacién y busca la
Organizativa y Enlace | informacion solicitada
de informacion.
4 Jefatura de la Unidad | ¢ Existe la informacion solicitada?
Organizativa y Enlace | Si. Prepara la informacion de acuerdo a lo solicitado
de informacion. No. Por medio del Sistema de Gestion de Solicitudes (SGS),
memorando o correo electronico notifican la inexistencia
continua paso 6
5 Jefatura de la Unidad | ¢ La informacion solicitada es reservada o confidencial?
Organizativa y Enlace | Si. Por medio del Sistema de Gestion de Solicitudes (SGS) o
de informacion. memorando notifican la reserva anexando declaracion de
reserva o caracterizacion de la confidencialidad continua
paso 6
No. Prepara la informaciéon de acuerdo a lo solicitado.
6 Oficial de informacién Recibe y verifica la notificacidn de inexistencia/reserva 6
confidencialidad, continua paso 13
7 | Técnico en acceso a la | Segun instrucciones del oficial de informacién, monitorea el
Informacion envio de la informacion por parte de la Unidades
Organizativas.
8 Técnico en acceso a la | Notifica al Oficial de Informacion si hay plazos vencidos de la
Informacion informacion.
9 | Oficial de informacién | Solicita a la Unidad Organizativa la respuesta a la solicitud
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de informacion

10 | Jefatura de la Unidad | ¢ Se encuentran en el plazo de entrega establecido?
Organizativa y Enlace | Si. Envian la informacion al oficial de Informacion por medio
de informacion. del Sistema de Gestion de Solicitudes (SGS) 6 memorando,
continua paso 13

No. Solicitan prorroga de tiempo

11 | Oficial de informacion Recibe la solicitud de prérroga de tiempo y genera una
notificacién de ampliacion de plazo o complejidad.

12 | Técnico en acceso a la | Notifica al solicitante la ampliaciéon de plazo por tiempo y
Informacion complejidad, por el medio de comunicacién indicado por el

solicitante.

13 | Oficial de informacién Recibe la informacion

14 | Oficial de informacién Genera una resolucion

15 | Técnico en acceso a la | Notifica al solicitante
Informacioén

16 | Técnico en acceso a la | Archiva el expediente la gestion realizada
Informacion

8. ANEXOS
Anexo No. 6 Formato de notificacion de ampliacion de plazo.
9. REGISTROS

Cuadro control de atenciones a solicitudes de informacion.
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1.4. Detalle del Procedimiento “Resolucion de solicitudes de informacion”

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Contar con un procedimiento definido para brindar resoluciones de acceso a la informacién, con
base a normativas vigentes.

2. ALCANCE

El ambito de aplicacién del procedimiento, es para la Unidad de Acceso a la Informacién Publica
y todas las unidades organizativas del MINEC, que reciban un requerimiento de informaciéon de
la ciudadania

3. REFERENCIAS NORMATIVAS

Ley de Acceso a la Informacion Publica

Ley de Procesos Administrativos, articulo16 numeral 3

Reglamento de Ley de Acceso a la Informacién Publica

Lineamiento para la recepcién, tramitacion, resolucion y notificacion de solicitudes de

informacion.

4. RESPONSABLE

El (la) Oficial de Informacién, es la encargada del control del desarrollo del procedimiento.

5. DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA

Notificacion: comunicar formalmente una resolucién.

Oficial de Informacioén: funcionario/a nombrada por el titular de la entidad respectiva
responsable de dirigir las Unidades de Acceso a la Informacion publica UAIP.

Unidad Organizativa: es una dependencia que forma parte del ente obligado y que cumple
con una determinada funcion.

Resolucion: acto administrativo por medio del cual, la autoridad competente toma una decision.

6. REQUISITOS
Se debe contar con la respuesta de las Unidades Organizativas del MINEC, al requerimiento de

informacion solicitado.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Responsable
Oficial de Informacion

Actividad o Paso

Recibe la informacién por las Unidades Organizativas

informacion

2 | Oficial de Informacion Verifica la informacion este completa y sea consistente
segun solicitud
3 | Oficial de Informacion ¢Lainformacion esta completa o consistente?
Si. Elabora resolucion de solicitud de informaciéon continua
paso 5
No. Devuelve la informacién con observaciones a las
Unidades Organizativas continua paso 4
4 | Jefaturas y enlaces de | Revisa la informacion con las observaciones recibidas,
informacion  de  las | corrigen y envian al Oficial de Informacion
Unidades Organizativas
5 | Oficial de Informacién Elabora resolucion y entrega al técnico de acceso a la
informacion
Técnico de acceso a la | Notifica al solicitante
informacion ¢La notificacion por correo?
Si. Continua paso 6
No. Continua paso 8
6 Técnico de acceso a la | Escanea resolucion
informacién
7 | Técnico de acceso a la | Envia por correo electrénico la resolucion e informacion
informacion publica solicitada.
8 | Técnico de acceso a la | Notifica via llamada telefonica para que el solicitante venga
informacion a la UAIP a retirar la resolucion
9 | Técnico de acceso a la | Al comunicarse con el solicitante, llena el formulario de
informacién notificacion Telefénica
Fin
10 | Técnico de acceso a la | Si no logra localizar al solicitante, espera a que la persona
informacion interesada se apersone a la UAIP y llena el acta de entrega
de informacion.
11 | Técnico de acceso a la | Archiva el expediente

FIN

8.

Anexo 7 Formatos de Resolucién

ANEXOS

Anexo 8 Formulario de notificacion telefonica
Anexo 9 Acta de entrega de informacion

9.

REGISTROS

Cuadro control de atenciones a solicitudes de informacion
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1.5.  Detalle del Procedimiento “Atencion de recursos de apelacion”

1P OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Definir un procedimiento para la atenciéon de un recurso de apelacion

2. ALCANCE
La aplicacion de este procedimiento es para la Unidad de Acceso a la Informacidén Publica con

base a la LAIP.

3. REFERENCIAS NORMATIVAS
Ley de Acceso a la Informacion Publica
Reglamento de Ley de Acceso a la Informacién Publica

4. RESPONSABLE
El (la) Oficial de informacién, es la persona encargada del control y vigilancia del desarrollo del

procedimiento.

5. DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA

Expediente administrativo: conjunto de actuaciones administrativas que reune las
comunicaciones efectuadas dentro del procedimiento de acceso a la informacién, relacionados
entre si, el cual tiene por finalidad dar certeza de la tramitacién del procedimiento.

Instituto de Acceso a la Informacién Publica: entidad que se encarga de velar por la correcta
interpretacién y aplicacion de la LAIP, para fomentar la cultura de transparencia en la sociedad.

Notificacion: comunicar formalmente una resolucion.

Recurso de apelacién: medio legal utilizado para que una autoridad superior revise una
decision de una autoridad inferior y la deje sin efecto.

6. REQUISITOS
Recibir un recurso de apelacién por el solicitante no conforme con la respuesta a su

requerimiento de informacion.

/! DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. Responsable Actividad o Paso
1 Solicitante Presenta recurso de apelacion por escrito libre, con la
informacién necesaria segun el art. 84 de la LAIP
Oficial de Informacién Recibe recurso de apelacion
Oficial de Informacién Firma de recibido el recurso

WIN
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Responsable

Actividad o Paso

4 Oficial de Informacion Genera un oficio de remisiéon
5 Oficial de Informacioén Remite al Instituto de Acceso a la Informacién Publica el
recurso y expediente administrativo.

6 Instituto de Acceso a la | Recibe recurso de apelaciéon
Informacién Publica

Y/ Instituto de Acceso a la | Notifica admision del recurso
Informacién Publica

8 Instituto de Acceso a la | Realiza procedimientos de audiencia
Informacién Publica

9 Instituto de Acceso a la | Notifica resolucion final al MINEC
Informacién Publica

10 | Oficial de Informacién Acata resolucion

FIN

8.

ANEXOS

Anexo 10 Formato oficio de remision

9.

Control de recursos de apelacion.

REGISTROS
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2. Ficha de Caracterizacion del Proceso “Clasificacion a la informacion”

Objetivo del Proceso:

Contar con los procedimientos para aplicar
los criterios de clasificacion de informacién
estipulados en la LAIP y lineamientos del
IAIP, para brindar acceso a la informacion
generada por el MINEC a la ciudadania que
lo solicite.

Dueno del Proceso: T
Oficial de Informacion.

Alcance:

Fin: Actualizacién del indice de Reserva

Inicio: Gestion administrativa para la presentacion de la informacion oficiosa.
Incluye: Actualizacion de la informacion oficiosa en el portal de transparencia

Entradas:

Proveedores:

Informacién  oficiosa recibida por las
Unidades  Organizativas  para  poder
actualizar las categorias del portal de
transparencia.

Que las wunidades organizativas hayan
actualizado o generado nuevas declaratorias

Titulares y Unidades Organizativas del MINEC
Instituto de Acceso a la Informacién Publica.

Lge reserva

Productos:

Clientes:

- Informacién oficiosa actualizada vy
vigente en el portal de transparencia.
- Indice de reserva actualizado.

Ciudadania en general, empleados del MINEC e
Instituto de Acceso a la Informacion Publica IAIP

Anexos:

Anexo 11 Formatos para la presentacion de
la informacion oficiosa art. 10.

Anexo 12 Formato de declaracién de reserva
Anexo 13 Formato de indice de reserva

Registros:
Memorandos
Correos electronicos
Registro de los servidores publicos que tienen
acceso a los expedientes y documentos
clasificados como reservados.

Indicadores:

oficiosa en el portal de transparencia

de enero y julio.

- Numero de documentos y tablas dinamicas actualizadas a las categorias de informacion

- Indice de reserva enviado al Instituto de Acceso a la Informacion Publica en los meses
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2.1. Detalle del Procedimiento “Gestion administrativa para la presentacion de la
informacion oficiosa”

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer disposiciones generales para la solicitar y difundir la informacion oficiosa generada
por todas las unidades organizativas del Ministerio de Economia, para garantizar el derecho de
acceso a la informacion a toda persona, contribuyendo asi a fortalecer la cultura de

transparencia.
2, ALCANCE

Este procedimiento es de cumplimiento para la Unidad de Acceso a la Informacion Publica y
obligatorio para todas las unidades organizativas del Ministerio de Economia.

2. REFERENCIAS NORMATIVAS

Ley de Acceso a la Informacion Publica.
Reglamento de Ley de Acceso a la Informacion Publica.
Lineamiento 1 y 2 para la publicacion de la informacion oficiosa. Emitido por el Instituto de

Acceso a la Informacion Publica.

3. RESPONSABLE

El (la) Oficial de informacién, es responsable de velar por el cumplimiento de los requisitos,
aplicacion y vigilancia del procedimiento respectivo.

4. DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA

IAIP: Instituto de Acceso a la Informacion Publica

Informacion Oficiosa: es aquella informacion publica que los entes obligados deberan difundir
al publico en virtud de la Ley sin necesidad de solicitud directa.

Oficial de Informacion: funcionario/a nombrada por el titular de la entidad respectiva
responsable de dirigir las Unidades de Acceso a la Informacion publica UAIP.

Unidad Organizativa: es una dependencia que forma parte del ente obligado y que cumple con
una determinada funcion.

5. REQUISITOS
Las Unidades Organizativas deberan presentar la informacion oficiosa en formato, Excel, Word
o PDF seleccionable, es decir que permita la copia de datos de forma electronica para su
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posterior uso 0 procesamiento.

Los titulares y las Unidades Organizativas de cada institucion deben proporcionar a los oficiales
de informacién, la informacion oficiosa que generen de manera oportuna y conforme a lo
requerido dentro de los plazos establecidos para actualizar la informacién, en los formatos
establecidos por el IAIP cuando aplique.

La periodicidad de entrega de la informacién oficiosa dependera de la generaciéon de la misma,
Las unidades organizativas de actualizar la informacion oficiosa de forma completa; el plazo
maximo de entrega de la actualizacion vencera cinco dias habiles posteriores a su generacion
ylo aprobacién , de tal forma que la informacion publicada en el portal del transparencia se
encuentre siempre localizada, en el caso de aquellas unidades organizativas que generen
informacién oficiosa constante y rutinaria, deberan presentar a la DTAIPC los primeros cinco
dias habiles de cada mes.

La publicacién de los documentos relacionados a la informacion oficiosa que contenga
informacién reservada o confidencial, debera realizarse de forma parcial a través de una version
publica conforme a lo establecido en el art. 30 de la LAIP, y debera advertirse expresamente
que se trata de una version publica, consignando ademas la base legal y circunstancias que
justifican su clasificacion.

La jefatura de cada unidad organizativa es responsable de la clasificacion de la informacién
reservada o confidencial de acuerdo a lo establecido en el articulo 19 y 24 de la LAIP y de las
versiones publicas de acuerdo al art. 30 de la LAIP y su comunicacion a la Unidad de Acceso a

la Informacion Publica.

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. Responsable Actividad o Paso

1 Oficial de Informacién Remitirda por los diferentes medios, en los plazos
establecidos, al Titular, Director(a), gerente(a), jefe (a) y
enlace de informacién de la Unidad Organizativa a la cual
se requiere la informacion, la solicitud de actualizacién de la
informacién, en dicha comunicacion constara, la fecha
maxima en la que debe de remitirse la informacion, asi como
el formato en que se debe reportar.

2 Jefaturas de las | Comunica al personal a cargo sobre la informacion que
Unidades Organizativas | deberd estar actualizando en la UAIP, segun lo establecido
en Lineamientos para la publicacion de la informacién
oficiosa del (IAIP) y asi mismo solicita que apoyen al enlace
con los requerimientos de informacién y que de manera
permanente le compartan en tiempo la informacién oficiosa

generada.
3 Personal de la Unidad | Revisa la informacién disponible de conformidad a la ultima
Organizativa actualizacion enviada a la UAIP.

Remite al enlace la informacion oficiosa pertinente.
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Responsable

Actividad o Paso

Asimismo, remitiran en los dos dias habiles siguientes de su
aprobacién o autorizacion la informacion oficiosa generada
que ha sido actualizada.

4 Enlace de informacion | Revisa la informacién disponible para informar, segun los
de la Unidad | criterios establecidos y con la periodicidad requerida y
Organizativa prepara la informacion de conformidad a los formativos

establecidos.

5 Enlace de informacion | Elabora y presenta nota de remision de la informacion para
de la Unidad | firma de la jefatura de la Unidad Organizativa.

Organizativa

6 | Jefatura de la Unidad | ¢ Autoriza la informacion a presentar en la UAIP?

Organizativa. Si. Firma nota de remision y continua en el paso 8
No. Realiza las observaciones pertinentes continua paso 7

7 Enlace de informacion | Recibe observaciones y continua paso 4
de la Unidad
Organizativa

8 Enlace de informacion | Remite la informacién a la UAIP, solicitando la firma y sello
de la Unidad | de recibido.

Organizativa

9 | Técnico(a) Recibe la informacion oficiosa
administrador (a) del
portal 6 secretaria UAIP

10 | Técnico(a) Revisa y envia reporte con observaciones sobre la
administrador (a) del | informacion oficiosa recibida a él/la oficial de informacion.
portal

11 | Oficial de Informacién ¢ La informacion es conforme?

Si. Otorga visto bueno para actualizar la informacion en el
portal de transparencia.

Fin

No. Indica al Técnico (a) de acceso a la Informacion
establecer comunicacién con el enlace de informacion, para
que la informacién sea completada.

12 | Enlace de informacién Da seguimiento a las observaciones que la UAIP, comunica

a la jefatura de la Unidad Organizativa y solicita visto bueno
a la informacion oficiosa a enviar.

13 | Técnico(a) Recibe nuevamente la informacion oficiosa con las
administrador (a) del | caracteristicas solicitadas y recopila en formato fisico y
portal digital toda la informacion que cumple con lo establecido en

la LAIP art. 10 y la prepara para ser publicada en el Portal
de Transparencia.
Fin
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2.2. Detalle del Procedimiento “Actualizacion de la informacion oficiosa en el portal de
transparencia”

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer disposiciones generales para la actualizacion de la infformacion oficiosa del MINEC,
en el portal de transparencia.

2. ALCANCE

Este procedimiento es de cumplimiento para El (la) Oficial de informacion y Técnico(a)
administrador (a) del portal.

3. REFERENCIAS NORMATIVAS

Ley de Acceso a la Informacion Publica.
Reglamento de Ley de Acceso a la Informacion Publica.
Lineamiento 1 y 2 para la publicaciéon de la informacion oficiosa. Emitido por el Instituto de

Acceso a la Informacion Publica.
Lineamiento No. 8 Para el acceso a la informacién publica a través de la gestion documental y

archivos

4. RESPONSABLE

El (la) Oficial de Informacién y Técnico(a) administrador (a) del portal, son encargados del
control y vigilancia en el desarrollo del procedimiento respectivo.

5. DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA

Informacién Oficiosa: es aquella informacion publica que los entes obligados deberan difundir
al publico en virtud de la Ley sin necesidad de solicitud directa.

Oficial de Informacién: funcionario/a nombrada por el titular de la entidad respectiva
responsable de dirigir las Unidades de Acceso a la Informacion Publica UAIP.

6. REQUISITOS
N/A

7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Responsable Actividad o Paso

Técnico(a) Conforme a la informacion oficiosa recibida, ingresa la
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No. Responsable Actividad o Paso
administrador (a) del | documenta segun las categorias del portal de transparencia
portal la informacion.
¢La informacién es recibida en formato fisico?
Si. Se solicita a la Unidad Organizativa que envie dicha
informacién en formato digital.

2 Con la informacion en formato digital procede a llenar las
Técnico(a) tablas dinamicas establecidas para cada categoria del portal
administrador (a) del de transparencia, evitando errores ortograficos.
portal

3 Completa la publicacién de la informacién, revisa la
Técnico(a) accesibilidad
administrador (a) del
portal

4 Reporta al Oficial de Informacion la documentacion
Técnico(a) publicada
administrador (a) del
portal

5 Oficial de Informacién

¢La informacién publicada es correcta?

Si. Otorga visto bueno

Fin

No. Devuelve con observaciones lo publicado

Técnico(a)
administrador (a) del
portal

Revisa e introduce informacién segun lo indicado

Técnico(a)
administrador (a) del
portal

Archiva la informacién recibida
Fin.

8. ANEXOS
N/A

9% REGISTROS
N/A
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2.3. Detalle del Procedimiento “Actualizacion del indice de Reserva”

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Cumplir con la condicion legal de mantener actualizado el indice de informacién reservada.

2, ALCANCES

El ambito de aplicacién del procedimiento, es para El (la) Oficial de informacion del MINEC.

3. REFERENCIAS NORMATIVAS

Ley de Acceso a la Informacion Publica, articulos_Art. 4, 19, 20, 21 y 22
Reglamento de la Ley de Acceso a la Informacion Publica, articulos 17, 18, 19, 20, 27, 28, 30,

34, 35, 36y 37.
4, RESPONSABLE

Para la actualizacion del indice de informacion reservada sera E I(la) oficial de informacion el
responsable de realizar este procedimiento de acuerdo a la LAIP.

5. DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA

Ente Obligado: Es todo aquel ente o institucidn mencionados en el Articulo 7 de la Ley de
Acceso a la Informacién Publica.

Informacion Confidencial: Es aquella informacién privada en poder del Estado, cuyo acceso
publico se prohibe por mandato constitucional o legal, en razon de un interés personal
juridicamente protegido.

Informacioén Oficiosa: Es aquella informacién publica que los entes obligados deberan difundir
al publico en virtud de la LAIP, sin necesidad de solicitud directa.

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 elaboracion y que no sea

confidencial.

Dicha informacién podra haber sido generada, obtenida, transformada o conservada por estos a
cualquier titulo".

Clasificacion inmediata: es cuando el funcionario competente realiza la clasificacion en el
momento mismo en que la informacién se genera, transforma o almacena;
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Clasificacion posterior: cuando la realiza el funcionario cuando por negligencia la informacién
no haya sido clasificada de manera inmediata, por lo que el ente obligado la clasificara cuando

se reciba una solicitud de acceso a la informaciéon
También es aplicable a la informaciéon generada, obtenida, adquirida o transformada con fecha

anterior a la entrega en vigencia de la ley

Informacion reservada: es aquella informaciéon publica cuyo acceso se restringe de manera
expresa de conformidad con la LAIP, en razén de un interés general durante un periodo

determinada y por causas justificadas

Oficial de Informacion: funcionario/a nombrada por el titular de la entidad respectiva
responsable de dirigir las Unidades de Acceso a la Informacién Publica UAIP.

6. REQUISITOS GENERALES

El (la) Oficial de informacién, cuente las actualizaciones o declaratoria de reserva de
informacion por parte de las Unidades Organizativa, cuando aplique.

7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. Responsable Actividad o Paso

) Recibe del Titular la declaracion de Reserva
1 | El (la) Oficial de

informacién

) Revisa la declaracion de reserva a fin de advertir
2 El (Ia) Oficial de errores, omisiones o incongruencias en la informacion

informacién establecida en el formato de la declaratoria de reserva, y

notifica al Titular y funcionario responsable de la
declaratoria de reserva.

3 | Titular/ funcionario de | Subsana observaciones recibidas, y remite Ila
la Unidad Organizativa | Declaratoria de Reserva a la Unidad de Acceso a la
Informacion Publica.

4 | Actualiza el indice de informacién reservada, en su
El (la) Oficial de version electronica.
informacion

5 ) Remite el indice de informacion reservada al Instituto de
El (la) Oficial de Acceso a la Informacién Publica.
informacion

6 | Publica el Indice de Reserva en el Portal de
El (la) Oficial de Transparencia.

informacion
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No. Responsable Actividad o Paso

El (la) Oficial de
informacion

Actualiza el registro de los servidores publicos que por
naturaleza de sus atribuciones tendrdn acceso a los
expedientes 'y documentos clasificados como
reservados.

8 Oficial de informacién

Archiva la declaracion de reserva en el respectivo
expediente para su custodia.
FIN

8. ANEXOS

Anexo 12 Formato Dec;laratoria de reserva
Anexo 13 Formato de Indice de reserva

9. REGISTROS
N/A
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3. Ficha de Caracterizacion del Proceso “Mecanismos de participacion ciudadana”

Objetivo del Proceso: _ Dueno del Proceso:
Dar cumplimiento a la Ley de Acceso a la Unidad de Acceso a la Informacion Publica

Informacion Publica por medio de
mecanismos de participacion ciudadana en
la gestion publica del Ministerio de
Economia, estableciendo procedimientos
para actividades que involucren la
participacion de la poblacion.

Alcance:
Inicio Gestion de Quejas, Sugerencias, Reclamaciones y Avisos
Incluye:
Fin: Presentacion del Informe de Rendicion de Cuentas. _

Entradas: Proveedores:
Recepcion de una Consulta (queja, | Unidad de Acceso a la Informacion Publica,
sugerencia, reclamacion o aviso). Despacho, Unidades Organizativas del MINEC
Contar con la memoria de labores | nombradas por el Titular, Instituto de Acceso a
institucional. la Informacién Publica y Secretaria Juridica de

_ ______|laPresidencia
Productos: Clientes:

Atencion y respuesta a consultas (Quejas, | Titulares del MINEC y ciudania en general
Sugerencias, reclamaciones 'y Avisos)
Audiencia de rendicion de cuentas realizada.

Anexos: Registros:
Anexo 14 Control de atenciones a Quejas, | Expedientes administrativos
Sugerencias, reclamaciones y Avisos Registros administrativos atenciones a quejas,

sugerencias, reclamaciones y avisos.

Indicadores:
Numero de Quejas, Sugerencias, reclamaciones y Avisos resueltos.

Numero de personas que asistieron al evento de rendicion de cuentas
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3.1. Detalle del Procedimiento “Gestion de quejas, sugerencias, reclamaciones o avisos”

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Contar con una guia de orientacion para tramitacién y seguimiento a quejas, sugerencias,
reclamaciones o0 avisos, que interponga los(as) usuarios(as) por los diferentes medios de
comunicacion, que se habiliten para tal proposito, afecto de resolver en forma oportuna.

2. ALCANCE.

Sera ejecutado por la Unidad de Acceso a la Informacion Publica, con apoyo de las Direcciones,
Gerencias y Unidades Organizativas del MINEC.

3. REFERENCIAS NORMATIVAS.

Constitucion de la Republica de El Salvador, articulos 6 y 18
Ley de Procesos Administrativos, articulo 13, 16 numeral 6
Reglamento Interno del Organo Ejecutivo Articulo 531 numeral 8

4, RESPONSABLE

El (la) Oficial de Informacion, es responsable del control y vigilancia en el desarrolio del
procedimiento.

5: DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA.

Atencidn al usuario: servicio que se preste a las personas que requieran en un momento dado
de la colaboracién y atencion para que se les guie, asesore y oriente para la exposicion de una
queja o aviso, cuyo resultado final es obtener una respuesta.

Aviso: notificacion de inconformidad expresada por la indebida prestacion de un servicio, uso
de los bienes publicos, maltrato recibido, indicios de irregularidades ocurridas o que estuvieren
ocurriendo, en las Instituciones del Organo Ejecutivo, en las que la persona que la presenta no
se identifica.

Indicio: Cosa material, sefal o circunstancia que permite deducir la existencia de algo o la
realizacion de una accion de la que no se tiene un conocimiento directo.

Peticion: es el derecho que tiene toda persona natural o juridica, grupo, organizacion o
asociacion para solicitar servicios y bienes ante las autoridades competentes -normalmente los
gobiernos o entidades publicas- por razones de interés publico ya sea individual, general o

colectivo.
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Queja: exposicion de una incidencia, durante la prestacion de un servicio por parte la
organizacion, que produce en la persona que reclama la percepcion de ineficacia o de actuacion
inadecuada, y requiere de una respuesta.

Reclamar: Protestar contra algo, oponerse a ello.
Sugerencia: manifestacion o declaracion de un ciudadano en la que éste transmite una idea
con la que pretende mejorar los servicios que presta la institucién o alguno de sus procesos o

bien solicita la prestacién de un servicio o actuacion no previsto o no ofrecido.

Transparencia: Actuar de manera accesible para que toda persona natural o juridica, que
tenga interés legitimo, pueda conocer si las actuaciones del servidor publico son apegadas a la
ley, a la eficiencia, a la eficacia y a la responsabilidad.

6. REQUISITOS.

Para realizar el procedimiento debe existir una queja, sugerencia, reclamacion o aviso que
podran ser presentadas por cualquier persona por las vias siguientes:

Presencial: siendo atendido por uno de los técnicos de acceso en las instalaciones de la UAIP-
MINEC.
También por medio del Buzén fisico dispuesto para tal fin instalado en el MINEC.

Por correo electrénico a través de la direccion: transparencia@minec.gob.sv

Por llamada telefénica al nimero 2590-5532 y 2590-5534, en este medio los usuarios podran, si
asi lo desean, ser auxiliados por servidores del UAIP en la formulacion de
su queja, sugerencia, reclamacién o aviso.

7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. Responsable Actividad o Paso

1 Usuario/a Presenta o expone queja, sugerencia, reclamo o aviso en la

UAIP por las diferentes vias.

2 Técnico(a) de | Recepcidén de la queja, sugerencia, reclamo o aviso, y
Atencion Ciudadana solicita realizar el llenado del formulario o lo realiza él mismo
a peticion de la persona que presenta o comunica la queja
sugerencia, reclamo o aviso; o imprime el formulario.

3 Técnico(a) de | Efectua lectura a contenido del formulario de la queja,
Atencion Ciudadana sugerencia, reclamo o aviso si es presencial; Si se ha
recibido por medio de llamada telefénica se lee al usuario a
fin de que haya claridad y se cuente con los elementos
esenciales. Si la recepcién fue por correo electrdnico valora
orden de ideas y coherencia de la redaccion, si considera
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que no es clara la redaccion y si la persona que expone la
queja, sugerencia, reclamo o aviso deja informacién de
contacto, se comunicara con esta para solventar.

4 Técnico(a) de | Asigna codigo unico correlativo al formulario de la queja,
Atencion Ciudadana sugerencia, reclamo o aviso para completar la forma y la da

por recibida.

5 Técnico(a) de | Cualquiera que sea el medio que se utilizd para presentar la
Atencién Ciudadana queja, sugerencia, reclamo o aviso, se establece y se

comunica el plazo en el cual se tendra que dar respuesta al
ciudadano.

6 Técnico(a) de | La queja, sugerencia, reclamo o aviso que sean recibidos
Atencion Ciudadana por medios electronicos, sera por ese mismo medio que se

remite confirmacién de recepcién.

7 Si la queja, sugerencia, reclamo o aviso fue presentada en
Usuario/a forma presencial, recibe impresa o en forma manuscrita,

constancia que confirma que esta ha sido recibida por la
UAIP.

Si la remitidé por correo electrénico, recibe mensaje por ese
medio con la referencia del caso.

Si fue por medio de llamada telefonica, se le confirma al
momento de la llamada para que tome nota de la referencia,
segun el medio de contacto que dejé disponible.

8
Técnico(a) de Registra la queja, sugerencia, reclamo o aviso en el control,
Atencién Ciudadana con la correspondiente referencia y codigo.

9
Técnico(a) de Apertura expediente de la queja, sugerencia, reclamo o
Atencién Ciudadana aviso y se prepara para efectos de clasificacion.

10 Clasifica la queja, sugerencia, reclamo o aviso, basado en
Técnico(a) de definiciones, esta clasificacidon es remitida a la jefatura de la
Atencion Ciudadana UAIP

11 El (la) Oficial de | Verifica la clasificacion para asignacién de la unidad
Informacién correspondiente o entidad que compete y aprueba.

) Asignacion se realiza un andlisis y estudio de queja,

12 El (la) Oficial de | sugerencia, reclamo o aviso presentado, y lo trasladan a las
Informacién y | Unidades Organizativas implicadas, en la comunicacion
Técnico(a) de | indica la fecha en la que debera emitir la respuesta a fin
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Atencién Ciudadana cumplir el plazo correspondiente.
Y verifican que la Unidad correspondiente ha recibido la
queja, sugerencia, reclamo 0 aviso.
Tratamiento. Las unidades organizativas reciben,
18 Unidades identifican, analizan, evalian y comprenden la naturaleza de
organizativas la queja, sugerencia, reclamo o aviso.
implicadas
Unidades Realizan evaluacidn para obtener elementos que confirman
14 organizativas o no la deficiencia institucional
implicadas ¢ Existen deficiencias institucionales?
Si. Preparan y remiten informe o reporte sobre de la queja,
sugerencia, reclamo o aviso, que incluye acciones
inmediatas a realizar o el plan_de trabajo cuando implica
acciones a largo plazo.
Continua paso 15
No. Debido a que la queja, sugerencia, reclamo 0 aviso
puede resolverse con la implementacion de medidas vy
acciones inmediatas.
Continua paso 18
El (la) Oficial de | Resultado recibe informe para envio al titular y prepara
15 Informacién comunicacion.
Titular o delegado Recibe informe o reporte para conocimiento de acciones a
16 realizar para atencién de la queja, sugerencia, reclamo o
aviso.
Titular o delegado ¢Valida informe o plan de trabajo para la atencion de la
17 queja, sugerencia, reclamo o aviso?
Si. Lo envia a la UAIP para brindar respuesta al usuario(a)
No. Procede a enviarlo a la UAIP para mejoras. Continua
paso 14
El (la) Oficial de
18 Informacion Recibe informe o reporte de la queja, sugerencia, reclamo o
aviso, el cual lo traslada al técnico de acceso a la
informacién para contactar al usuario(a) y notificar de que ya
esta disponible la respuesta, esto aplica cuando se haya
ofrecido informacién de contacto.
Técnico(a) de | Archiva informe en expediente de atencion de la quejas,
19 Atencién Ciudadana reclamos y denuncias y contacta a interesado o persona.




oS
L |

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

3 ;‘i‘;@ : MINISTERIO MACROPROCESO: Facilitar el Derecho a la Informacion Publica
Lo ot DL ECONOAMIA A
- R . CODIGO: MPP-GPP-FDIP VIGENTE A PARTIR DE: 28 de agosto de 2020
L SAVAROR
VERSION: 01 PAGINA: 36 de 77
El (la) Oficial de | Respuesta Contacta al usuario(a) que presenté la queja,
20 Informacién y | sugerencia, reclamos o avisos (si dejo informacion de
Técnico(a) de | contacto) para entrega de informe y cierre de expediente.
Atencion Ciudadana
Si la respuesta es entregada de manera presencial debera
prepararse la comunicacién e informe que se entregara.
Por medios electrénicos, se redacta comunicacion y se
solicita confirmar la recepcion del reporte o informe por ese
medio.
Si ocurre incumplimiento en la fecha, debera indicarse las
razones de ampliacién del plazo de forma oportuna. Si la
solucion de la queja, sugerencia, reclamos 0 avisos implica
un plazo importante para resolverlo, debera mantener
comunicacién para indicar el estado de su tramite
presentado, esto cuando procede en razén de que el
interesado suministré informacion de contacto.
El (la) Oficial de
21 Informacién y | Control y seguimiento Preparan y presentan semanal y
Técnico(a) de | mensualmente al Titular de la institucion o funcionario
Atencion Ciudadana delegado, informe consolidado de atencién consultas (
quejas, sugerencias, reclamos o avisos), incluye aquellos
que estén en proceso.
8. ANEXOS
N/A
9. REGISTROS

Control de atenciones a Quejas, Sugerencias, reclamaciones y Avisos
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3.2. Detalie del Procedimiento “Presentacion del Informe de Rendicion de Cuentas”

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.
Crear los procedimientos para la presentacion de la rendiciéon de cuentas institucional, para dar

cumplimiento a normativas vigentes.
2, ALCANCE.

Este procedimiento aplica a la Unidad de Acceso a la Informaciéon Publica, con apoyo a las
Unidades Organizativas nombradas para la Rendicion de Cuentas, no aplica en la elaboracién
del documento de rendicion de cuentas.

10. REFERENCIAS NORMATIVAS.

Decreto 38 Constitucion de la Republica, arts. 85y 86.

Ley de Etica gubernamental

Ley de Acceso a la Informacién Publica art. 3 literal c) y k) art. 4 literal h)
Reglamento Interno del Organo Ejecutivo Articulo 53| numeral 8
Convencion de Naciones Unidas contra la Corrupcion

11. RESPONSABLE

El (la) Oficial de Informacién, es responsable del control y vigilancia en el desarrollo del
procedimiento.

12. DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA.

Participacion ciudadana: proceso mediante el cual las personas o sus organizaciones se
relacionan con las instituciones del Estado, en los ambitos local, nacional y en el exterior,
incidiendo e involucrandose corresponsablemente en todo el ciclo de las politicas publicas.

Rendicién de cuentas: Quienes desempenan responsabilidades en el Estado o administran
bienes publicos estan obligados a rendir cuentas ante el publico y autoridad competente, por el
uso y la administracién de los bienes publicos a su cargo y sobre su gestion, de acuerdo a la ley

Servidor Publico: Persona natural que presta servicios ocasional o permanentemente,
remunerados o ad hondérem, que ejerzan su cargo por elecciéon, nombramiento, contrato u otra
modalidad dentro de la administracion del Estado, de los municipios y de las entidades oficiales
autbnomas sin excepcion. Asimismo, comprende a los funcionarios y empleados publicos y
agentes de autoridad en todos sus niveles jerarquicos.

Transparencia: Actuar de manera accesible para que toda persona natural o juridica, que
tenga interés legitimo, pueda conocer si las actuaciones del servidor publico son apegadas a la
ley, a la eficiencia, a la eficacia y a la responsabilidad.
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13. REQUISITOS.

Contar con la memoria de labores institucional

14.  DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. Responsable Actividad o Paso
1 El (la) Oficial de | Remitirdy presentara por correo electronico, la convocatoria
Informacion y el Plan de trabajo a las Jefaturas de las Unidades
Organizativas nombradas por el titular para la rendicion de
cuentas.

2 Las Jefaturas de las | Coordinaran la elaboracion del informe de rendicién de
Unidades Organizativas | cuentas del MINEC.

nombradas por ellla
Titular

5] Titulares/ asesores/as
del despacho Revisaran y daran visto bueno al contenido del informe de

rendicion de cuentas.

4 Las jefaturas o
representantes de las Elaboraran y presentaran al Titular la presentacion

Unidades Organizativas | (diapositivas) para la audiencia de Rendicién de Cuentas,
nombradas por el/la teniendo en cuenta, el orden de esta presentacién acorde a
Titular la estructura del informe o del resumen ejecutivo.

5 La jefatura de la | Publicaran el informe de rendicion de cuentas previo al
Unidad de | evento de audiencia publica en el portal oficial del MINEC y
Comunicaciones enviara dicho documento a la UAIP para ser publicada en el
portal de transparencia

6 La jefatura de la | Elaborara el resumen a la ciudadania el cual se entregara a
Unidad de | todos los participantes en la Audiencia Publica.
Comunicaciones

7 La jefatura de Ila

Unidad de | Previo al evento de Audiencia de Rendicion de Cuentas, se
Comunicaciones y El | socializara internamente los avances y logros de la
(la) Oficial de | institucion
Informacion

8 |La jefatura de la | Realizaran las gestiones para reservar el lugar y refrigerios
Unidad de | para el dia del evento de audiencia Publica.

Comunicaciones
9 |Las jefaturas de la | Coordinaran para la elaboracion de la agenda del evento y
Unidad de | convocatorias de participacion a la Audiencia de Rendicion
Comunicaciones y El | de cuentas.

(la) Oficial de
Informacion
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Responsable

Las jefaturas de: la
Unidad de Acceso a la
Informacion Publica y
Unidad de
Comunicaciones

Actividad o Paso

Coordinaran la Participacion Ciudadana en el evento de
Audiencia de rendicion de cuentas, definiendo los medios de
interaccion entre los/las titulares y los asistentes al evento

12 |El (la) Oficial de
Informacion Daran seguimiento a las sugerencias de la ciudadania y se
reportara al despacho.
FIN
15. ANEXOS
N/A
16. REGISTROS

N/A
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4. Ficha de Caracterizacion del Proceso “Atencion ciudadana”

|| Objetivo del Proceso:

Establecer procedimientos para la
atenciones de temas varios, que soliciten los
usuarios(as) por los canales establecidos
para ese fin.

Dueno del Proceso:
Unidad de Acceso a la Informacién Publica

Alcance:

' Inicio: Atenciones temas varios
Incluye:

Fin: Atenciones temas varios

Entrada;

Proveedores:

Recepcidén de una consulta por los diferentes
canales establecidos.

Unidades del MINEC y la Unidad de Acceso a la
Informacion Publica

Productos:

Clientes:

Atenciones temas varios por medio de
llamadas telefonicas, correo electronico vy
[[presencial

Ciudadania en general

Anexos:
Anexo 3. Formulario de satisfaccién de
usuario

Indicadores:
Numero de atenciones a temas varios
Tiempo de respuesta

Registros:
Cuadro de control de atenciones presenciales

Cuadro de control de atenciones telefénicas
Cuadro de control de atenciones correo
electrénico

—dL
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41. Detalle del Procedimiento “Atenciones temas varios”

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer los pasos a seguir en la atencion de temas varios por los diferentes canales
utilizados para ese fin.

2. ALCANCE

Este procedimiento sera aplicado en las actividades de los(as) técnicos de la UAIP, que brinden
este servicio.

3. REFERENCIAS NORMATIVAS

Ley de Acceso a la Informacion Publica y su Reglamento
Ley de Procesos Administrativos, articulo 4, 10, 11, 16, 17 y 22
Reglamento Interno del Ministerio de Economia.

4. RESPONSABLE

El/la Oficial de informacién, es responsable de controlar y vigilar el desarrollo del procedimiento.

5. DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA

Atencion al usuario: servicio que se preste a las personas que requieran en un momento dado
de la colaboracién y atencién para que se les guie, asesore y oriente para la exposicién de una
queja o aviso, cuyo resultado final es obtener una respuesta.

Datos personales: Informacion privada concerniente a una persona, identificable, relativa a su
nacionalidad, domicilio, patrimonio, direccidon electrénica, numero telefénico u otra analoga.

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 informacién podra haber sido generada, obtenida, transformada o
conservada por estos a cualquier titulo.

Informacion Oficiosa: es aquella informacién publica que los entes obligados deberan difundir
al publico en virtud de la Ley sin necesidad de solicitud directa.

Informacion confidencial: es aquella informacion privada en poder del Estado, cuyo acceso
publico se prohibe por mandato constitucional o legal en razén de un interés personal
juridicamente protegido.
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beneficio, recibir un servicio u obtener alguna resolucién. (Tipo de letra)
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trega de informacion por parte de los particulares a la
el objetivo de cumplir con una obligacién, obtener un

6. REQUISITOS
N/A
7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
No. Responsable Actividad o Paso
1 Usuario/a Por medio de los canales establecidos presencial,
correo electronico 6 llamada telefénica, realiza su
consulta.
2 El/ la Oficial de | Atiende al usuario segun el canal utilizado, e identifica
Informacién o Técnico | el tipo de tramite o consulta que necesita realizar.
de Acceso a la
Informacion delegado
3 | EIl la Oficial de |¢ElI tema 6 tramite consultado es competencia del
Informacion o Técnico | MINEC?
de Acceso a la | Si. Se realizan gestiones internas y se orienta al
Informacion delegado | usuario(a), indicando la Unidad que podria tener la
informacién, facilitando el nombre de contacto, nimero
de teléfono y correo electronico institucional.
Si la informacion esté disponible en la pagina web
oficial del MINEC, portal de transparencia u otra pagina
web se le indica al usuario(a) y se le orienta como
ingresar y se le solventan dudas respecto al acceso.
No. Se le comunica al usuario(a) a que institucion le
compete el tema y se le brinda el contacto, numero de
teléfono y correo institucional del oficial de informacién
que corresponda.
Asi mismo, si es posible se le orienta al usuario(a) la
pagina web de la institucién correspondiente.
Continua paso 6
4 | Usuario(a) El usuario(a) solicita realizar una entrevista o ser
atendido de manera presencial por personal de la
unidad organizativa competente
5 El/ la Oficial de | Realizan las gestiones internas con la Unidad
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Responsable Actividad o Paso

Informacioén o Técnico | Organizativa correspondiente y se da seguimiento
de Acceso a la | hasta la finalizar la actividad.
Informacién Continua paso 6

6 El/ la Oficial de | Cuando la atenciéon brindada sea presencial, se le
Informacién o Técnico | entrega un formulario de satisfaccion para que el
de Acceso a la |usuario(a)lo llene.

Informacion delegado

Fin

8. ANEXOS
Anexo 3. Formulario de satisfaccion de usuario

9. REGISTROS

Cuadro de control de atenciones presenciales
Cuadro de control de atenciones telefénicas
Cuadro de control de atenciones correo electronico



Anexo 1 Formulario de solicitud de informacion
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T aanrerio MINISTERIO DE ECONOMIA Lt

e DE ECONOMIA

AT Formulario de Solicitud de Informacion

L SATVALOR

nformacion del Solicitante

Nombre

Tipo de documento

Apellido
Numero de doc.

Edad

L oEvray

leléfono de contacto
Jepartamento
Municipio

Datos para que se le notifique

Correo Electronico

Forma de
2 Fax
Notificacion Correo Certificado
Presencial

Breve Descripuion de lo solicitado

Informac...n Solicitada

[1 ] Nivel Educativo

Nacionalidad

Detalle los datos para que se le notifique

¢
O
v Licda. Laura Quintanilla

Olovo (- Fotocopia Certificada - Correo Certificado Q

Ol uss 0 Fax (] consulta Directa Direccion
Alameda Juan Pablo Il y Calle Guadalupe,
Edificio C1- C2, Complejo Plan Maestro, Centro
de Gobierno, San Salvador, San Salvador
Correo Electrénico

ir@minec.gob.sv
Firma/ Huella Lugar y Fecha de Presentacion

X é.;‘;;é L MINISTERIO
= DEF FCONOMIEA

———
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ota: Los costos asumidos por el solicitante son: a) de reproduccion
leterminados de acuerdo a los precios establecidos en la tabla autorizada por
institucidon); b) envio por correo certificado, mensajeria; c) las tasas
ispectivas en caso se requiera copias certificadas. La entrega estara sujeta al
ymprobante de pago, en caso se requiera, Y a los plazos de entrega de la

mnpresa de correos.
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Anexo 2. Formato de constancia de interposicion de solicitud

kg, Ministerio de Economia
c&ef o MINISTERIO

B, DE ECONOMIA
LAOBHE RNO DY

TESATVALOR

Fecha:

.

Constancia de Interposicion

Nombre:

Su solicitud de informacion ha sido identificada con el numero correlativo: Cédigo (MINEC-
ANO-CORRELATIVO DE CUATRO DIGITOS)

Informacion solicitada;

2 (Sic).

Fecha proxima de notificacion: (dia mes ano) de acuerdo al Art. 71 de la LAIP

Modalidad método de entrega solicitado:

Forma de entrega: Correo electronico

Forma de notificacion: Correo electronico

(Firma)
Oficial de informacion:
Nombre del(la) funcionario
Teléfono: 2590-5532

Art. 71. La respuesta a la solicitud debera ser notificada al interesado en el menor tiempo posible. que no podra ser mayor de diez dias habiles,
contados desde la presentacion de aquella. siempre que la informacién requerida no exceda de cinco anos de haber sido generada. Si la
informacion requerida excede de los cinco anos de haberse generado. el plazo podra ampliarse por diez dias habiles mas.

En caso de que no pueda entregarse la informacion en liempo. por la complejidad de la informacion u otras circunstancias excepcionales, por

resolucion motivada podra disponerse de un plazo adicional de cinco dias habiles.
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Anexo 3. Formulario de satisfaccion de usuario

x * x

? + | MINISTERIO

Terad DE ECONOMIA

GOBIERNO DE
EL SALVALCOR

UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA UAIP/
UNIDAD AUXILIAR DE ACCESO A LA INFORMACION DIGESTYC
ENCUESTA DE SATISFACCION CLIENTE-USUARIO

Su opinién es importante, por favor conteste con toda sinceridad

Fecha: dia/mes/ano

Lugar: MINEC [] DIGESTYC ]

Servicio Solicitado

Atenciones en temas varios D Solicitud de informacion D
Quejas/sugerencias/ Reclamaciones/ avisos
Otro

Especifique

Sexo
Femenino Masculino
¢ Como Valora la Calidad del Servicio?

clasifique su nivel de satisfaccion de acuerdo a las siguientes afirmaciones

Evaluacion Excelente | Muy Bueno |Bueno Aceptable |Deficiente

1. Eficiencia en la atencién
de su consulta o tramite.

2. Asesoria recibida en
cuanto al tramite
realizado
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3. Los formularios utilizados
son adecuados

4. El tiempo de obtencién
de los resultados a su
consulta o tramite.

5. Clasificacion del servicio
en general

¢, Qué cosas del servicio le fueron satisfactorias?

Tu respuesta

¢ Qué cosas del servicio le produjeron insatisfaccion?

Tu respuesta

¢ Qué aspectos considera deben mejorarse en el servicio brindado?

Tu respuesta
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Anexo 4 Formato prevenciéon por datos insuficientes

-'g‘tfré'- R Ministerio de Economia
Ad D vnnTERIO
=T DEECONOMIA

Prev. No. Correlativo de tres digitos/afio

En la UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA del MINISTERIO DE
ECONOMIA DE EL SALVADOR, San Salvador, a las horas minutos, del dia
de del afo

Analizada la solicitud de informacién con nimero (MINEC-ANO-CORRELATIVO DE CUATRO

DIGITOS), presentada por: , de fecha dia __de__ mes__ afo __
presentada al Oficial de Informacién Institucional, mediante la cual solicita informacién en lo
referente a:
i " (sic);

ya la Ley de Acceso a la Informacién Publica LAIP establece que, si su solicitud NO cumple con
los requisitos del Art. 66 de la LAIP, a partir de este dia, con base a lo preceptuado en el
articulo 66, se establece: PREVIENESE:

I.  Que la (Nombre de la Unidad Organizativa) atendiendo lo solicitado cito para el dia __de
mes__ de aiio ___ a la hora__ para la entrega de sus requerimientos; se han
realizado intentos de comunicacion via telefénica sin resultados positivos.

[I.  Por lo que es necesario confirmen la reunién y se les concede un plazo de cinco dias
habiles a partir de la notificacién, finalizado dicho plazo la misma sera denegada,
teniendo que presentar una nueva solicitud reiniciando el tramite.

En consecuencia, interrimpase el plazo de entrega de la informacion, todo de conformidad a lo
previsto en el art. 66 inc. 5§° 72 de la Ley de Acceso a la Informacion Publica y el art. 45 del
Reglamento de la Ley de Acceso a la Informacién Publica.

(Firma)
Nombre del funcionario(a)
Oficial de Informacion

Unidad de Acceso a la Informacion Publica
Ministerio de Economia
Alameda Juan Pablo [I, calle Guadalupe, Edificio C1'Y C2 Centro de Gobierno, San Salvador
a OIR - Email de la OIR
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Anexo 5 Formato resolucion de no subsanacion a la solicitud.

CODIGO

Unidad de Acceso a la Informacién Publica, San Salvador, a las horas __ minutos,
del dia __de ano

Habiendo transcurrido el plazo que dicta art. 66 inc. 5° Ley de Acceso a la Informacion
Publica, de cinco dias habiles contados desde la notificacion, para que él (la) sefor

(a) , quien comparece en caracter personal, para que aclare, cumpla los requisitos
establecidos en el Art. 66; lo cual se comprueba con el acta de notificaciéon Prev. No.

por medio de la cual se dio a conocer la prevencion, sin que el interesado se manifestara.

POR TANTO: esta Unidad de Acceso a la Informacién Publica de conformidad a lo
prescrito en los arts. 72 de la citada Ley, 45 inc. 1° del Reglamento de la Ley de Acceso a la
Informacion Publica, en consecuencia, RESUELVE: DENIEGUESE la solicitud presentada por

él (la) senor(a) , quien comparece en caracter personal, por no haberse
subsanado la prevencidn realizada mediante actode las _  horas ___ minutos, del dia __de
___ del ano , notificado al interesado (a) mediante correo electronico, con fecha dia __
mes ___ afo . NOTIFIQUESE.

(Firma)

Oficial de Informacion
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Anexo No. 6 Formato de notificacion de ampliacion de plazo.

*

.t f /\z\’: a.

. %}“ﬁ;& : MINISTERIO
T DE ECONOMIA

COBIERXNO DE

ELOSALVADOR

Ampl. Sol No. (correlativo de tres digitos/ano)

En la UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA del MINISTERIO DE ECONOMIA
DE EL SALVADOR, en San Salvador, a las horas minutos, del dia de
de ano

A sus antecedentes la solicitud de acceso a la informacion Publica marcada con el nimero
MINEC-ANO-CORRELATIVO DE CUATRO DIGITOS presentado por , €en
concepto de titular, mediante la cual solicita:

6

___ (Sic),

Con base al art. 71 inciso primero y segundo de la Ley de Acceso a la Informacion
Publica, en caso de que no pueda entregarse la informacion en tiempo por su complejidad,
para dar respuesta a la solicitud de informacion requerida.

POR TANTO: esta Unidad de conformidad a lo estatuido en el art. 71 inc. 2°, de Ley de
Acceso a la Informacién Publica, en consecuencia, RESUELVE: ampliese el plazo para la
entrega de lo peticionado hasta por cinco dias habiles, en el concepto aludido. NOTIFIQUESE.

(Firma v sello)

Nombre del funcionario(a)

Oficial de Informacion

Ministerio de Economia, Reptblica de El Salvador, C.A.
www.minec.qob.sv
Alameda Juan Pablo li, calle Guadalupe, Edificio C1 Y C2 Centro de Gobierno, San Salvador,
tetéfono 2590-5600




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

: 3;‘_;@ .: AINIS T 1O MACROPROCESO: Facilitar el derecho a la informacion publica
ST DI ECONOMIA .
CODIGO: MPP-GPP-FDIP VIGENTE A PARTIR DE: 28 de agosto de 2020
1ESATV ADOR
VERSION: 1 PAGINA: 50 de 77

Anexo 7 Formatos de Resolucion

CEE T NINISTERIO
" ry” DEECONONMIA

CAOBITRNO DI,

P SARVAIROR

RAIP (numero correlativo de cuatro digitos y ano)

EN LA UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DEL MINISTERIO DE
ECONOMIA San Salvador, a las horas vy minutos del dia de del ano

Admitase la solicitud de informaciéon MINEC-aino-correlativo de cuatro digitos, de fecha dia

de de ano , presentada por , Persona natural, con Documento
Unico de Identidad (DUI) numero: , del domicilio de .
Departamento de , en la cual solicita que se le proporcione la siguiente
informacion: " (Sic), teniendo
como lugar para notificar la direccion de correo electrénico

Analizado el fondo de la misma y cumpliendo los requisitos que establecen los articulos 66 de
La Ley de Acceso a la Informacién Publica y 50, 54 del Reglamento de la Ley de Acceso a la
Informacién Publica, en adelante sélo denominados Ley y Reglamento; leidos los autos y
considerando:

J Que el impulso del derecho de peticién y respuesta que a todos los ciudadanos
asiste esta robustecido en el art. 18 de la Constitucion.

. Que ha sido analizado el fondo de la solicitud de acceso a la informacion,
verificando que lo planteado no se encuentra dentro las excepciones enumeradas
en los arts. 19y 24 de la Ley y 19 del Reglamento.

. Que segun lo preceptuado en el art. 70 de la Ley se realizaron las gestiones
internas, mediante envio de correo electrénico desde el panel de control del Sistema
de Gestidn de Solicitudes (SGS), a la unidad administrativa correspondiente de esta
Cartera que pudiese tener en su poder la informacién solicitada por (nombre del
usuario(a), a fin de dar respuesta oportuna a la peticion. Lograndose la ubicacion e
identificaciéon de lo requerido.



MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

MACROPROCESO: Facilitar el derecho a la informacion publica

. MINISTERIO
e @ DE ECONOMIA :
e S CODIGO: MPP-GPP-FDIP VIGENTE A PARTIR DE: 28 de agosto de 2020
BOSAIRVADOR
VERSION: 1 PAGINA: 51 de 77
. Que la (nombre del usuario(a), en atencién y respuesta al requerimiento de

informacion, responde lo solicitado en documento adjunto,

Ministerio de Economia, Reputblica de El Salvador, C.A.

P www.minec.qob.sv

Alameda Juan Pablo I, calle Guadalupe, Edificio C1 Y C2 Centro de Gobierno, San Salvador,
de teléfono 2590-5600
o]}

de maxima puobucigaq, QiSponiniiQaaq, mnegrioaa y grawiaaa, y 1la valgez ae 10S aocumentos
mediante tecnologias de la informacién y comunicaciones, asi también en base a lo
preceptuado en los arts. 53, 54, 55 y 56 del Reglamento; en consecuencia, RESUELVE:
CONCEDASE, el acceso a la informaciéon publica solicitada. PROPORCIONESE, la
informacion publica requerida por (nombre del usuario(a) _en el formato planteado.
NOTIFIQUESE.

(Firma y sello)

Nombre del (a) funcionario(a)

Oficial de Informacién
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Anexo 8 Formulario de notificacion por llamada telefonica

MINISTERIO DE ECONOMIA

UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

NOTIFICACION POR LLAMADA TELEFONICA

Nombre del usuario/a:

Teléfono del usuario/a:

Tema:

Hora: Fecha:

Nombre de quien notifico:

Nota:
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Anexo 9 Acta de entrega de informacion

ACTA DE ENTREGA

RESOLUCION RAIP No. 0000/20

En el Ministerio de Economia, Unidad de Acceso a la Informacién Publica, ubicada en Alameda
Juan Pablo Segundo y Calle Guadalupe, Edificio C-2, Primer Nivel, Plan Maestro Centro de
Gobierno, San Salvador a las horas y minutos del dia____ de del afo
, entregué resolucion con referencia RAIP No.0000/20__, que contiene el
requerimiento siguiente * i
(Sic). Solicitada por , quien se identifica por medio de su Documento Unico de

ldentidad nimero:

Que segun lo preceptuado en el Art. 70 de la Ley de Acceso a la Informacion Publica (LAIP), se
realizaron las gestiones internas, mediante envio de correo electrénico desde el panel de
control del Sistema de Gestién de Solicitudes (SGS), a la unidad administrativa correspondiente
de esta Cartera de Estado, que pudiese tener en su poder la informacion solicitada a fin de dar
respuesta oportuna a la peticion. Lograndose la ubicacion e identificacion de lo requerido.

Donde la (nombre de la Unidad Organizativa), en atencion al requerimiento de informacion,
da respuesta por medio de en donde adjunta (nombre de la informacion

que se entrega). Documento adjunto.

Por tanto, esta Unidad de Acceso a la Informacién Publica, hace entrega de resolucion e
informacion enviada por la (nombre de la Unidad Organizativa) en documento fisico adjunto.

Nombre y firma de quien entrega Nombre y firma de quien recibe
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Anexo 10 Formato oficio de remision.

MINISTEIRIO

R DE ECONOMIA

COBIERNG DE
EL SALVADOR

Fecha dia/mes/ano

Ref.MINEC

Comisionados del Instituto de Acceso a la
Informaciéon Publica

Presente

Ref. IAIP  ADMISION Y REQUERIMIENTO

Estimados senores:

Con la finalidad de cumplir con lo establecido en el Art. 82 de la Ley de Acceso a la Informacion
Publica, les remito el expediente original, de la solicitud correlativo MINEC-20__-0000, que
consta de 000 folios, correspondientes, relacionados con la peticién de informacion efectuada

por el senor(a)

Es lo que hago de su conocimiento para los fines legales pertinentes.

Atentamente,

(Firma)

Nombre del funcionario(a)
Oficial de Informacion
Ministerio de Economia
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Anexo 11 Formatos para la presentacion de la informacion oficiosa art. 10.

e, MINISTERIO DE ECONOMIiA
§ % JRTNN Y DIRECCION GENERAL DE GESTION OPERATIVA
e UNIDAD DE TALENTO HUMANO
ORGANIGRAMA
GENERO
N UNIDAD ORGANIZATIVA NUMEROS DE COLABORADORES

MASCULINO FEMENINO
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e MINISTERIO DE ECONOMA
¢ MERTNNITEY DIRECCION GENERAL DE GESTION OPERATIVA

Wl 7 [ FUONORHA UNIDAD DE TALENTO HUMANO

DIRECTORIO DE FUNCIONARIOS
CURRICULO

N | NOMBRE DEL EMPLEADO PUESTO NOMINAL TELEFONO D DRECUON

INSTITUCIONAL LABORAL ESTUDIOS | EXPERIENCIA
REALIZADOS | LABORAL
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. MINISTERIO DE ECONOMIA
AT DIRECCION GENERAL DE GESTION OPERATIVA
g TR UNIDAD DE TALENTO HUMANO
RS PROCESO DE CONTRATACION
PERFIL ESTABLECIDO
TIPO DE CONCURSO {TIPO DE CONTRATACION ) NOMBRE DE LA PERIODO QUE
N NOMBRE DE LA PLAZA PARA LA P’LA.ZA N° DE PERSONAS PERSONA REALIZO EL
SOMETIDA A CONCURSO LEY DE (Grado Académicoy | PARTICIPANTES

INTERNO | EXTERNO CONTRATO SELECCIONADA PROCESO

SALARIO Experiendia)
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S MINISTERIO DE ECONOMIA
g & SERUNNITIR DIRECCION GENERAL DE GESTION OPERATIVA
'.l-l.' IV LT 1
by B UNIDAD DE TALENTO HUMANO
DIRECTORIO DE ASESORES
EXPERIENCIA UNIDAD : ‘
FUNCIONES QUE . CORREQ  |REMUNERACION | FORMACION | EXPERIENCIA
N|  NOMBRE ESPECIFICA PARA EL [ADMINISTRATIVA QUE | TELEFONO .
REALIZA T i ELECTRONICO | BRUTA | ACADEMICA | LABORAL
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MINISTERIO DE ECONOMIA
DIRECCION GENERAL DE GESTION OPERATIVA

i [‘)‘F[ f\_i'sl)’r\l"\lli\)l. 1
] e ( 1 '
ECONOMI UNIDAD DE TALENTO HUMANO
REMUNERACIONES
GENERO °
N - TIPO DE CKTEGORA | oy | DETASOGASTOS N DEENPLEADOS | HORAS
CARGO PRESUPUESTAR CONTRATACON | SALARIAL DEPRESENTACION |  PORCARGO | EXTRAS
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-';t ’G MINISTERIO DE ECONOMIA
oAk VINBIERIO
ey N UNIDAD QUE CORRESPONDE
SERVICIOS A LOS CIUDADANOS
UNIDAD RESPONSABLE DE | BENEFICIARIOS DE
eRPD e PRESTAR EL SERVICIO, LOS SERVICIOS
N° [ NOMBRE DEL SERVICIO |BREVE DESCRIPCION | REQUISITOS (UGAR | HORARIO R PERSONA DE CONTACTO, | QUE BRINDAN LA |COSTOS
CORREO ELECTRONICO Y UNIDAD
TELEFONO ORGANIZATIVA
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MINISTERIO DE ECONOMIA
UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS
ia
VIAJES
T TROS
e | NOVBREOEL | ooiemuo | seavioon | cango | oo | FECHADE | FECHADE ALORDEL) FUENTEDE |yyprinc |y oyappenro | O™

VIAJE SALIDA | REGRESO | PASAJE |FINANCIAMIENTO GASTOS
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s MINISTERIO DE ECONOMIA
. " l . X ’ ’
% o NI DIRECCION GENERAL DE GESTION OPERATIVA
i DE FCONOSEA 2
ADMINISTRACION
INVENTARIO BIENES
VALOR DE VALOR FECHA DE LA PROCEDENCIA
N° NOMBRE DEL BIEN DESCRIPCION MARCA O MODELO ADQUISICI 6N ESTIMADO ADQUISICION DELOS
ACTUAL FONDOS
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OBRAS EN EJECUCION
CONTENIDO DEL
) EMPRESAO | EMPRESA O NOMBRE DEL | CONTRATO EN CUANTO
et | orts s [suAvestmeo| Excugte eneroanos| VTR0 | ENTDAD |RESRONSALEO | ASUFORMADERAGO
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B W SRS TR MINISTERIO DE ECONOMIA
prc  PURR CRPEEAS SUBSIDIOS E INCENTIVOS FISCALES
NOMBRE DEL PROGRAMA

DISENO DE EJECUCION

A QUIEN VA DIRIGIDO

MONTOS ASIGNADOS

CRITERIOS PARA ASIGNAR LOS
SUBSIDIOS O INCENTIVOS

NUMERO DE BENEFICIARIOS DEL
PROGRAMA

RESULTADOS ESPERADOS
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a"@ MINISTERIO DE ECONOMIA
DAY . SHNIS TR0
<M v RECURSOS PUBLICOS ASIGNADOS A ENTES PRIVADOS
DE CUALQUIER NATURALEZA
NOMBRE DEL DESTINATARIO DESTINO DE LOS MONIOLDE 103 FUENTES DE
INICIO DE PERIODO FIN DE PERIODO RECURSOS
PRIVADO RECURSOS (OBJETIVO) o0 0 FINANCIAMIENTOS

ENTREGADOS
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MINISTERIO DE ECONOMIA

PERMISOS, AUTORIZACIONES Y CONCESIONES

1IPO DE PERMISO, AUTORIZACION O
CONCESION

NOMBRE DE LA PERSONA COMO TITULAR

MONTO POR EL QUE SE
REALIZO EL PERMISO O
CONCESION

PLAZ0

FINALIDAD
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MINISTERIO DE ECONOMIA

e o DEFCONOMIA CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES
' NOMBRE Y
wmiﬁgtﬁ;chfg:;w oy OBED | MONTO | ChmACTERiSTas DEwa | PAPOF | FORMADE 1 FECHADH
, UMPLIMIENTO |CONTRATACION | - CONTRATO
CONTRATACION WSTTCEENL CONTRAPARTE | 0
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MINISTERIO DE ECONOMIA
RESOLUCIONES EJECUTORIADAS

N’ FERENCIA DEL CASO

NOMBRE DE LAS PARTES
INVOLUCRADAS

FECHA DE RESOLUCION RESUMEN DEL CASO ESTADO FINAL
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Anexo 12 Formato de declaracion de reserva

Declaracion de Reserva

Numero correlativo de Declaracion de
Reserva

1. Datos sobre la informacion clasificada

Nombre de la unidad que produjo la Fecha en que se genero, ingresé o se
informacion: transformd la informacion

Fecha en que se genero

Cadigo institucional de la unidad Fecha de ingreso

Fecha de transformacioén

Nombre del Expediente y/o Documento Reservado

2. Sobre la clasificacion de la informacion

Tipo de clasificacion TOTAL PARCIAL
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Plazo de Reserva:

3. Clasificacion parcial del documento

PAGINA: 71 de 77

VIGENTE A PARTIR DE: 28 de agosto de 2020

Detalle de los apartados del
documento que estan
clasificados

Folios en los que consta

Resumen del contenido

4. Declaracién de reserva. Motivacion

Supuestos regulados

Seleccién

a. Losplanes militares secretos y las negociaciones politicas a que se refiere el

articulo 168 ordinal 7° de la Constitucion.

b. Laque perjudique o ponga en riesgo la defensa nacional y la seguridad pUblica

C. La que menoscabe las relaciones internacionales o la conduccién de

negociaciones diplomaticas del pais.

d. La que ponga en peligro evidente la vida, la seguridad o la salud de cualquier

persona




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

.,,,‘.\.‘_ . .- . F 0 T
’ ;%_f.é : MINISTERIO MACROPROCESO: Facilitar el derecho a la informacion ptiblica
S DE FCONOMIA

CRNME RN D
FESAMYADOR

‘.

CODIGO: MPP-GPP-FDIP VIGENTE A PARTIR DE: 28 de agosto de 2020
VERSION: 1 PAGINA: 72de 77
e. La que contenga opiniones o recomendaciones que formen parte del proceso

deliberativo de los servidores publicos, en tanto no sea adoptada fa decision
definitiva

f. Laque causare un serio perjuicio en la prevencion, investigacion o persecucién
de actos ilicitos, en la administracion de justicia o en la verificacion del
cumplimiento de las leyes

g. Laque comprometiere las estrategias y funciones estatales en procedimientos
judiciales o administrativos en curso.

h. La que pueda generar una ventaja indebida a una persona en perjuicio de un
tercero

5. Concretizacién de cumplimiento de los supuestos propios de la disposicién escogida

6. Definicion de acceso a la informacién reservada:

Servidor publico

Cargo

Motivo por la que se le confiere el
acceso
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7. Funcionario responsable de la clasificacion

Nombre y cargo

Numero de acuerdo | A 0146 No. 195
de delegacion

Fecha de emision del Tordeitobarowda
acuerdo de
" 2012
delegacion

Firma y sello

Fecha de emision de fa Declaracion de
Reserva

8. Funcionario que propone la clasificacion*

Cargo

Firma

Fecha de emision de la Declaracion de
Reserva

* En el caso que no exista una precalificacion debera obviarse el llenado del numeral 8 del formulario
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Anexo 13 Formato indice de reserva

L
1

Y7 V0 I— INDICE DEINFORMACION RESERVADA
AR MINISTERIO DE ECONOMIA
ANO20
Tipo de Reserva Da.t?s d.e'
clasificacion
, Causal de
No Unidad | Representante 'm::;i:[': Nombre del expediente Reserva UeTs e R
" |administrativa | de la reserva ¥lo documento Reservado (A, 19
de lareserva | LAP)
Total |Parcial Fecha | Plazo
1
2
| |
: | |
4 |
5 ; |
]




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

,%‘_".@ .: MINISTER 1O MACROPROCESQO: Facilitar el derecho a la informacidn publica
&, D BECONOAMIEA )
o A CODIGO: MPP-GPP-FDIP VIGENTE A PARTIR DE: 28 de agosto de 2020
i NNV AR
VERSION: 1 PAGINA: 73 de 77

VI. CONTROL DE CAMBIOS

: FECHA DE LA ' :
VERSION VERSION DESCRIPCION DE MODIFICACION
1.0 28/08/2020
Responsable(s) de la Responsable(s) de la revision: Aprobd:
elaboracion:

Técnico Guadalupe Guido
Técnico administrativo
Unidad de Acceso a la
Informacion Publica

Apoyo Técnico de DIPOI

-

Licenciada Caur

{ T uintanilla de Licenciada Lavra Quintanilla
Ingenie o'}jﬁ{g%(HUbrner Alvarez  Arias » de Arias \
Técnicg /| 7 Oficial de informacion Oficial de informacién
Unidad de Planificacién y Unidad de Acceso a la Unidad de Acceso a la

Desarrollo Institucional Informacién Publica Informacion Publica








