Ministerio de Turismo

uuuuuuuuuu

nnnnnnnnnnnnnnnnn

Manual de Procedimientos de Gestidon de
Solicitudes de Acceso a la Informacioén

Unidad de Acceso a la Informacion Publica.

Aprobado el 02 de abril de 2014,




Ministerio de Turism

MINISTERIO DE TURISMO DE EL SALVADOR

:’s{;:\[,oﬁ Manual de Procedimientos de Gestion de Solicitudes de Acceso a la Informacion.

TABLA DE CONTENIDO

L INEFOAUCCION.......cceeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeeeeeeeeessesesesssssssseeessesseseessesssssssssesssssssssenssssnnnns 2

IR0 <=1 4o T 3

l1l. Contenido del IMANUAL ........cccceeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeceeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeeseeeesssssseessessssssssssssssssssssssssssnnes 3

IV. Manual de ProCedimi@Nntos..........cceeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeesesessssssssssesssssssssssssssssssssssssssssnnes 3
IV.1. Manual de procedimientos de Solicitudes de Acceso a la Informacion .........ccccceeveveeccrvceeeeeenccccnnnes 4

VAR oY ¢ = o L300 T T 40 [N 5-6

V1. FIUJOZrama 0@ PrOCESOS.......cccviruiuiusissnsisississssssissssesssasssssssssssssssssssnssssssssss sassssasssssssssesasssss stsssasss sussssasasssssssssasaanes 7

indice | 1



-_—
— N
EL SALVADOR

IV.

MINISTERIO DE TURISMO DE EL SALVADOR
Manual de Procedimientos de Gestion de Solicitudes de Acceso a la Informacion.

INTRODUCCION

Para dar cumplimiento a las disposiciones de la Ley de Acceso a la Informacién Publica
y su reglamento, se cred la Unidad de Acceso a la Informacidn Publica (UAIP), el 17 de
octubre de 2011 y se da apertura a la oficina el 08 de mayo de 2012, dicha unidad
administrativa es la encargada de recibir y tramitar las peticiones de informacion.

El presente manual orienta el procedimiento a realizar para la recepcidn, tramite,
control y seguimiento de todas las solicitudes de informacién y los mecanismos
necesarios para la formulacion de las solicitudes que presentan los ciudadanos y
ciudadanas.

A partir del afio 2014 entra en implementacién el Sistema de Gestidon de Solicitudes de
Informacidn (SGS), como una herramienta que permite hacer mas sencillo el manejo de
las peticiones de informacién en una plataforma amigable e intuitiva que se puede
utilizar con o sin muchos conocimientos informaticos.

La normativa y las herramientas en comento son la base para gestionar las solicitudes
de informacién en el Ministerio de Turismo.

OBIJETIVOS

a. Objetivo General
Establecer los lineamientos y pasos a seguir respecto al tramite de solicitudes de
informacidn interpuestas por los ciudadanos y ciudadanas.

b. Objetivos Especificos
- Documentar las operaciones que realiza la Unidad de Acceso a la
Informacién Publica.
- Delimitar los servicios que presta la Unidad de Acceso a la Informacién
Publica.
- Determinar los roles que tiene la UAIP y los enlaces de las unidades
administrativas.

CONTENIDO DEL MANUAL
Manual de Procedimientos de Gestion de Solicitudes de Informacion.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

1. Propésito del Procedimiento:
Contar con una guia que establece los pasos a seguir en la gestion de solicitudes de
informacién.
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2. Alcance:
Facilitar los procedimientos a seguir para la gestion de solicitudes de informacién.

3. Base legal:
Segun la Ley de Acceso a la Informacién Publica, uno de los fines es facilitar a toda persona el
derecho de acceso a la informacion publica mediante procedimientos sencillos y expeditos.
Asimismo establecer los procedimientos internos para asegurar una mayor eficiencia en la
gestion de las solicitudes de informacidn.

4. Politicas:
a) Las solicitudes de informacion podran ser presentadas en forma escrita, verbal, electrénica
o por cualquier otro medio idoneo, de forma libre o en los formularios que se encuentren
vigentes.

b) El Oficial de Informacién transmitira la solicitud a la unidad administrativa que tenga o
pueda tener la informacion, con el objeto de que ésta la localice, verifique su clasificacidnyy,
en su caso, le comunique la manera en que se encuentra disponible.

c) Lasunidades de enlace deberan retornar a la UAIP, las resoluciones correspondientes en un
plazo no mayor de siete dias habiles posteriores a la presentacién de la solicitud, a fin de
qgue la Unidad de Acceso a la Informacion de respuesta en tiempo y forma de entrega de la
informacién.

5. Responsabilidades:
La aprobacidn de los procedimientos corresponde al Titular del Ministerio de Turismo.

6. Desarrollo de los Procedimientos:
Los pasos a seguir en la gestion de solicitudes de informacion, entre la Unidad de Acceso a la
Informacién Publica y las Unidades Administrativas correspondientes, se presentan en el
siguiente diagrama:

IV.1. Procedimientos:

PASO N2 RESPONSABLE ACCION

01 Ciudadano o ciudadana. Interpone solicitud de informacion.

02 UAIP Registra solicitud.

03 UAIP Emite comprobante de recepcion de la
solicitud.

04 Ciudadano o ciudadana Recibe comprobante.

05 UAIP Si la solicitud no es clara y precisa para
que pueda ser identificada la
informacién, emite una resolucién de
solicitud de subsanacién y notifica al
ciudadano o ciudadana.
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06

Ciudadano o ciudadana

Recibe requerimiento de subsanacién y
cuenta con 3 dias habiles para subsanar.

07

UAIP

Si la solicitud estd completa admite la
solicitud de informacidn para registrarla
y gestionarla.

08

UAIP

Analiza la clasificacién de la informacion
(No dar tramite, informacién oficiosa,
informacién confidencial, informacién
reservada)

09

UAIP

Si la informacidn es no oficiosa, envia los
requerimientos de informacion a la
unidad administrativa competente, a
través notificacion o en Sistema de
Gestidn de Solicitudes.

10

Unidad Administrativa

Recibe la solicitud de informacion vy
revisa si es de su competencia.

11

Unidad Administrativa

Si la solicitud es de su competencia,
verifica la informacion, sino remite a la
UAIP de nuevo la solicitud. De ser de su
competencia verifica si puede cumplir
con el plazo o si requiere de 5 dias
adicionales.

12

Unidad Administrativa

Envia solicitud de tiempo adicional por la
complejidad de la informacion al Oficial
de Informacion.

13

UAIP

Elabora declaratoria de 5 dias y autoriza
la extensidn del plazo.

14

Unidad Administrativa

Desarrolla respuesta a solicitud y evalla
la clasificacidn. En caso de considerarla
reservada envia a clasificar a posteriori.

15

UAIP

Recibe declaratoria de reserva, registra
en indice de informacidn y verifica que es
la informacion solicitada.

16

UAIP

Oficial de Informacion elabora
resolucion.

17

UAIP

Notifica Resolucion de
Respuesta/Declaratoria.

18

Ciudadano o ciudadana

Recibe resolucion de
respuesta/Declaratoria.

19

UAIP

Finaliza el proceso (Cierre en Sistema de
Gestidn de Solicitudes o en fisico)

Unidad de Acceso a la Informacion Publica. 5




- MINISTERIO DE TURISMO DE EL SALVADOR
Manual de Procedimientos de Gestion de Solicitudes de Acceso a la Informacion.

EL SALVADOR
Solicitud de Informacion Persona Natural

Ministerio de Turismo N
ﬁjﬁ\ Formulario de Solicitud de Informacion — Fresem=san
_EL SALVADOR
Informacion del Solicitante

MNambre Lo=ilida
Tipa d= documenta ] Wamers o doe
Edad T [ memszuting O cemening

Telfona de contacta
Do et - Ml EOUSTD

Wunidpia i) haoormidsd ~

Datos para que se le notifique

D - _ ' Tl s Sl s w
- [l p a2 mafaly |

Fonma de | P

e A - ——

D Presenos

Brewe Descripcion de ko solicitado

Informacion Solicitada

Unidad de Accesoala
Informacion Pablica

Formadeentregadela Informacion

(| e (| Fortooopes Carrea Elsctranic . . .
O Official de Informacion
OQeove [0 sotomgis cartifieda (] Connea Cartificada
|:| u=a |:| Fao |:| Cansults Dirscts limada Dr. banus] Enrgqus Arsupd, P
. Carbonel, BEdfioo Carbansl Ma. Z, Samunds
Mota: Los costos azumidas por =1 solicrtainte son: &) 4 neproduccan Simrts, Colonie Boma.

ideterminadas de aauenda & kas precas estableadas =n b tubks suborizsds par
= institucian|; b =mvio por connea certificeda, mensajara; o las tases
respectins =N G0 5= requisrs opis oertificedss. L entbrers estars sujets =

comprobente de pE0, SN Esd S5 nequisre, § & ks plazos de entres de b
Empress g conneas. elefono: 22437835

prreo Electronico
pficisldeinformacion@mitur.gob.sv

Firra) =sly

Lugar y Facha d Pressntecan

Unidad de Acceso aln Informacion Pablica.

wrwrw.mirtur gob. v

Unidad de Acceso a la Informacion Publica. 6



EL SALVADOR

/‘\ MINISTERIO DE TURISMO DE EL SALVADOR
e Manual de Procedimientos de Gestion de Solicitudes de Acceso a la Informacion.

wiinisterio de Turismo s

"-:!".:"’"\ Formulario de Solicitud de Informacidn i

fh SRLERDER Por Apoderado o Representante Legal
Informacion delSolicitante
Hamare Apeliida
Tipo g documena = wimera de doc
Zd=d S [ samscuting O cemening
Tel&fona de contacta
Departamenta o Mrezl Educatreg el

) M=osoresiided e

hurisopea

Datos para que se le notifique alapoderado o representante legal

O corren simsrdnion
Farma de | Fax
s = - ——
D Preserncs

Salal Sl e e e

Brewe Descripcion de lo solicitado

Informacion Solicitada

Formade entregadela
D-::i D Fotooons
= [0 sotocopie cartitoazs

D usa |:| Fau

hota: Los oostos asumedas por =1 sobotante son: &) de regraduaian
ldeterminmdos de sousrdo = ko5 precos establendos =n ks tabk sutorizsds par
= instibucian; b] emia par correa cartificeda, mensajeria; o las tasas

L= mrtrems esters sijsts =

TESDECINIRE BN CRED PR NEQUENE QOQRS 02T v

comprobante o EEEO, SN S0 S negquisrs, §a kas plaeas de entress de b

EMpress de Connsas.

Firra =k

Lugar y Facha de Presentsdan

Unidad de Acoes

W

Informacion
O corres secrdnicn
[0 caorrea Cartifieda

D Consults Danscla

ala Informacion Publica.

Unidad de Accesoala
Informacion Publica

[Hicial de Informacion

Licda. Sl=nda d= Caceres

Diireccicn

Alameda Dr. Manuwel Enrique Araujo, Pje.

Carb-onel, Edificio Carbonel No. 2. 52zund
Planta. Calania Boma.

prreo Electronico
oficialdeinformacion@mitur.gob.sv
elefono: |503) 22413200, Fax |503]
2223-5120

Unidad de Acceso a la Informacion Publica. 7



MINISTERIO DE TURISMO DE EL SALVADOR
Manual de Procedimientos de Gestion de Solicitudes de Acceso a la Informacion.

-_—
EL SALVADOR

Manual de Procedimientos de Gestion de Solicitudes de Acceso a la
Informacion.
PROPUESTA Y DISENO APROBO
©
£
=
Nombre Licda. Glenda de Caceres Lic. José Napoledn Duarte
Duran
Cargo Oficial de Informacién Ministro de Turismo
Ad-honorem
Unidad o Direccién: Unidad de Acceso Aprobado por No. Acuerdo:
a la Informacion Publica. No.13/2014
Fecha: 26/Marzo/2014 Fecha: 02/04/2014

Unidad de Acceso a la Informacion Publica. 8



