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Introduccion

Para dar cumplimiento a las disposiciones que la “Ley de Acceso ¢ Informacidn Publica”™ (LAIP)
establece, se cred la Unidad de Acceso a la Informacién Pdblica (UAIP), encargada de coordinar y
vincular las acciones que en materia de transparencia y acceso a la informacion publica desarrolla el
Ministerio de Obras Plblicas, Transporte, Vivienda y Desarrollo Urbano, en coordinacion con todas sus

unidades administrativas.

La UAIP es por un lado la unidad facultada para recolectar, administrar y publicar a través del “Portol
de Transparencia”, la informacién plblica de caracter oficiosa, a la que se refieren el articulo 10 de La
LAIP, y por el otro, es también la ventanilla Gnica para la orientacion, recepcion, tramite, control y
seguimiento de todas las solicitudes de informacion, datos personales y recursos de revision, que

presenta la ciudadania u organizaciones de la Sociedad Civil ante la Institucion.

La Unidad de Acceso a la Informacion Publica, es el Instrumento Técnico responsable, de ejecutar las
acciones contempladas en la LAIP; y operar la Oficina de Informacién y Respuesta de este Ministerio,
cuya funcién, mas alla de brindar acceso a la Informacion Piblica, es la de ser un mecanismo integral

gue garantice la Participacion Ciudadana.

Es por ello, que el "Manual de Politicas v Procedimientos de la Unidad de Acceso a la Informacidn
Publica (Cficing de Informacion y Respuesta) del Ministerio de Obras Publicas, Transporte, Vivienda y
Desarrollo Urbano” establece de forma ordenada y sistematica el Marco Legal General e Institucional,
Filosafico, Conceptual y Operativo necesario para que La Unidad de Acceso a la Informacion Pablica de
la institucion opere, permitiendo satisfacer las demandas de informacidn, actualizacion de informacion
oficiosa, resoluciones de guejas, reclamos y denuncias, sugerencias y propuestas de proyectos, entre

otros, en base a politicas y procedimientos claramente definidos.

Este documento, tiene la intencidn de especificar las politicas y procedimiento de la Unidad de Acceso
a la Informacian Pablica creada en la Institucidn, que opera como Oficina de Informacion v Respuesta,
a fin de ilustrar su identidad dentro del contexto general al que corresponde y ser Gtil como material
de consulta v referencia para los funcionarios y empleados publicos, responsables de cumplir con lo

que establece la LAIP y el marco legal relacionado a las funciones encomendadas a dicha Unidad
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Administrativa. Asi también a otros actores internos (Funcionarios y empleados publicos) y externos

vinculados a los procedimientos descritos en el presente instrumento.

El contenido del presente Manual de Politicas y Procedimientos, quedara sujeto a cambios necesarios,
en funcion de modificaciones a politicas o leyes relacionadas con su finalidad, con el propésito que

este siga siendo un instrumento actualizado y eficaz.
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Antecedentes

La participacion de la poblacion en la formulacian de politicas publicas, el control social de la funcion
ptiblica y el ejercer los derechos constitucionales, implica una imperante y cada ver mayor necesidad
de la sociedad salvadorefia, en la cual la gestion publica se abre a la contraloria social y la promocion
de la participacion activa de la ciudadania como soberanos y propietarios de los recursos asignados al

estado.

Para ejercer una participacién activa y democratica, es indispensable que todos los ciudadanos
dispongan de informacién oportuna, suficiente y veraz, especialmente con el manejo de los recursos y
bienes plblicos, haciendo necesario por parte de las instituciones del estado, facilitar espacios y
mecanismos gque permitan hacer efectivo el derecho que los ciudadanos tienen de acceder a la
informacion pablica y poder ademas resolver sobre expresiones de insatisfaccion o identificacion de

irregularidades en la gestién misma de las recursos publicos.

Ante Ello el Organo Ejecutivo, crea el marco legal necesario para poder facilitar informacion piblica en
poder de las instituciones del estado, posibilitando con ello sentar las bases para generar mecanismos
de contraloria social en la gestion publica; creando para ello La “Ley de Acceso a la Informacidn
Publica” LAIP, La cual tiene como objeto “Gorantizar el derecho de acceso de todo persona o la
informocion publico, o fin de contribuir con lo tronsparencio de las actuaciones de las instituciones del

Estado™®.’

El reglamento a la Ley de Acceso a la Informacion Piblica y los Instrumentos Narmativos generados
por la Subsecretaria de Transparencia y Anticorrupcion SSTA, han permitido generar el marco
operativo y funcional de las estructuras organizativas creadas para cumplir con los propdsitos
definidos en el marco legal, dandole herramientas a las Unidades de Acceso a la Informacion Publica

(Figura creada en la LAIP), de operar y cumplir con los propdsitos definidos en la LAIP,

Ante ello y atendiendo a lo que la ley establece, es como a partir de la formulacion de la Politica sobre
Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica en el MOPTVDU, se crea la Unidad de Acceso a

Informacién Publica, que actda como Oficina de Informacién y Respuesta’, la cual tiene como

. Ley de Acceso a la informacidn Pablica, San Salvadar, 08 absil del 2011, Art. 01, Objeto
. Reglamento Interng Institucional MOPTVDU, Art. 10 Unidad de Acceso a 1 Informacian Pablica,
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propdsito garantizar un sistema de transparencia institucional y de cero tolerancia a la corrupcion,
cumpliendo con lo que se establece en el marco legal, permitiendo fortalecer al mismo tiempo el
enfoque integral de Inclusion y Participacion Ciudadana bajo el cual funciona la actual gestién de este
Ministerio y generar mecanismos e instrumentos que permitan a la estructura organizativa del
Ministerio operar para solventar solicitudes de informacion y sus actualizaciones, resoluciones de
guejas, reclamos y denuncias, sugerencias y propuestas de proyectos, los cuales son finalidad del
presente Manual de Politicas y Procedimientos de la Unidad de Acceso a la Informacion Publica

(Oficina de Informacion y Respuesta) del MOPTVDU,
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Marco Legal

ConsTimucion DE La REPUBLICA

Articulo 1: "El Salvador reconoce a la persono humana comao el origen y el fin de la actividad del
Estado, que estd orgonizado para la consecucion de la justicia, de la sequridad juridica y del bien

comun”,

Articulo 6: "Toda persona puede expresar vy difundir libremente sus pensamientos siempre gue no

subviertan el orden publico, ni lesione la moral, el honor, ni la vido privada de los demas”.

Articulo 18: “Todo persona tiene derecho o dirigir sus peticiones por escrito, de manera decorosa a las

autoridades legalmente establecidas a que se resuelvan y a gque hagan saber lo resuelto”,

TrRaTADOS ¥ CONVENIOS INTERNACIONALES DE LOs DERECHOS HUMANDS

Articulo 13 Convencién Americana sobre Derechos Humanos: "Todo persong tiene dereche a lao
libertad de pensamiento y de expresidn. Este derecho comprende la libertad de buscar, recibir y
difundir informaciones e ideas de toda indole, sin consideracién de fronteras, yo sea oralmente, por

escrito o en forma impresa o artistica, o por cualquier otro procedimiento de su eleccion”,
CoDIGo PENAL
Capitulo Il, De la Corrupcion:

Articulo 325, Peculado: “F! funcionario o empleado publico o el encargado de un servicio publico que
se apropiare en beneficio propio o afeno, de dinero, valores, especies fiscales o municipales u otra cosa
mueble de cuya administracidn, recaudacidn, custodia o venta estuviere encargado en virtud de su
funcidn & empleo o diere ocasidn a que se cometiere el hecho, serd sancionade con prisidn de cinco a

diez afios e inhabilitacidn especial del cargo o empleo por el mismo tiempo”.

Articulo 330, Cohecho Propio: “Ef funcionorio o empleado publico, cgente de autoridad o outoridad
publica, que por s o por persona interpuesta, solicitare o recibiere una dddiva o cualguiera otra ventaja
indebida o aceptare la promesa de una retribucidn de la misma naturaleza, para realizar un acto

contrario g sus deberes o para no hocer o retardor un octo debido, propio de sus funciones, serd
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sancionado con prision de tres a seis afios e inhabilitacion especial del empleo o cargo por igual

tiempo”,

Articulo 333, Enriguecimiento llicito: “E/ funcionario, autoridad piblica o empleado publico, que con
ocasidn del cargo o de sus funciones obtuviere incrementa patrimonial no justificado, serd soncionado

con prision de tres a diez afios.”

Ley De Acceso A La INFORMACION PUBLICA

Considerando IV: "Que la transparencia y el acceso a la informacion publica, son condiciones basicas
para una efectiva participacion civdadana, lo cual contribuye al fortalecimiento de las instituciones

publicas, el mejoramiento de la calidod de la democracia v a la plena vigencio del Estado de Derecho”.

LEY DE ETICA GUBERNAMENTAL

Articulo 1: “La Ley de Etica Gubernamental, tiene por objeto normar y promover el desempefio ético en
la funcién publica; salvaguardar el patrimonio del Estado, prevenir, detectar y sancionar la corrupcidn
de los servidores publicos, que utilicen las cargos o empless para enriguecerse ilicitamente o cometer

otros actos de corrupcion”,

LEY SoBRE EL ENRIGUECIMIENTD ILiCiTO DE FuNCIONARIOS ¥ EMPLEADOS POBLICOS

Articulo 5: "Obligados a presentar declaracidn jurada del estado de su patrimonio, en la forma que

indica el articulo tres de dicha ley”

Ley De La Corte DE CuenTAs DE LA REPUBLICA

Articulo 26: “Cada entidad y organismo del sector publico establecerd su propio Sistema de Control
Interno Financiero y Administrativo, previo, concurrente y posterior, para tener y proveer sequridad

razonable:

1) En el cumplimiento de sus objetives con eficiencia, efectividad, y economia;
2] En la transparencia de la gestidn;

3) En la confiabilidad de la informacidn;

4) En la observancia de las normas aplicables”, e
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Convencion DeE Naciones UNipas CONTRA La CORRUPCION

CONVENCION INTERAMERICANA CONTRA LA CORRUPCION

DecLARACION DE GUATEMALA POR UnA REGION LiBRE DE CORRUPCION

CONVENIO DE COOPERACION PARA LA INSTALACION DEL “OBSERVATORIO CIUDADANO DE LA OBRA PUBLICA

En LA GESTION GUBERNAMENTAL DE EL SALVADOR”

COMPROMISO MARCO CON TRANSPARENCIA INTERNACIONAL DEL PRESIDENTE MAURICIO FUNES, FIRMADO

ANTES DE SER ELECTO
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Marco Normativo Institucional
PoOLITICA SOBRE TRANSPARENCIA ¥ ACCESO A LA INFORMACION PUBLIcA EN EL MINISTERIO DE OBRAS

PUBLICAS, TRANSPORTE, VIVIENDA Y DESARROLLO URBANOD.

Considerando 8: “Que es obligocion del MOPTVDU garantizar a los ciudadanos el derecho humano a la
bueno administracion, basados en la profesionalizacién, la transparencia y la etica pidblica, debiendo
promover los conocimientos, destrezas y actitudes o todo mivel y crear los mecanismos adecuados para
el efectivo occeso de la civdadania o la informacidn publica que debe impulsarse al interior de la

institucion™.

MANUAL DE CONDUCTA £TICA DEL MINISTERIO DE OBRAS DE OBRAS PUBLICAS, TRANSPORTE, VIVIENDA ¥

DESARROLLD URBANG.

Articulo 4 Valores: “Responsabilidad: El servidor publico del MOPTVDU cumplird con la normative legal
y los compromisos laborales adguiridos, y tendrdn lo capacidad de reconocer, aceptar y responder por

las acciones llevadas a cabo paro alcanzar eses compromisos”,

NORMAS TECNICAS DE CONTROL INTERNO ESPECIFICAS DEL MINISTERIO DE OBRAS DE DBRAS PUBLICAS,

TRANSPORTE, ¥ DE VIVIENDA ¥ DESARROLLO URBAND.

Articulo 47: “El Ministro, Viceministros, directores, gerentes y demads jefotura, en coordinacidn con la
Unidod de Desorrollo Institucional, estoblecerdn por escrito los politicas y procedimientos para la
autarizacidn, registro y control de los procesos, operaciones y transacciones de la Institucion,
definiendo claramente lo autoridad y responsabilidad de los funcionarios encargados de autorizar y
aprobar las operaciones de la Institucion. Estas politicas y procedimientos, deberan ser documentadas

en el Manual de Peliticas v Procedimientos aprobados por el Ministros.”

REGLAMENTO INTERNO ¥ DE FUNCIONAMIENTO DEL MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, TRANSPORTE, VIVIENDA ¥

DESARROLLO URBANO.

Articulo 10: “La Unidad de Acceso a la Informacion Publica (UAIP) u Oficina de Informacidn y Respuesto
(OIR), estd a cargo del Oficiol de Informacion y Respuesta, conformada por el personal técnico y

administrativo necesario”,

GUIA PARA LA ELABORACION DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS DEL MOPTVDU.
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Unidad de Acceso a la Informacion Publica (Oficina de Informacion y
Respuesta) del Ministerio de Obras Pablicas, Transporte, Vivienda y Desarrollo
Urbano.

Marco Filoséfico

Mision

Garantizar la Transparencia Activa en el Ministerio de Obras Piblicas, Transporte, Vivienda vy
Desarrollo Urbano, a fin de fortalecer la participacidn ciudadana, la inclusion social, la democracia y el
derecho de acceso a la informacion publica, mediante una gestion institucional eficiente que
promueva una cultura de transparencia, rendicion de cuentas, participacion activa de la ciudadania;
posibilitando con ello un mejor control de la gestion de los recursos pulblicos v la fiscalizacion del

ejercicio de la funcion publica.

Visidn

Ser Garante de la Participacion Ciudadana en la gestion Institucional para fortalecer la democracia, el
desarrollo social y la calidad de vida, previniendo y combatiendo la corrupcién vy la opacidad, a través
del acceso a la informacién piblica y el fomento de una cultura de transparencia activa por medio de

una efectiva y eficiente rendicion de cuentas en la Institucion.

Valores
Transparencia
Todo Funcionario y Servidor Piublico debe conducirse de forma intachable y clara en relacidn a su

comportamiento, garantizando que su actuacidn esté acorde con la ética y la moral,

Equidad
Todo funcionario y servidor piblico, debera proveer y atender la informacidn solicitada por la

ciudadania sin distincion econdmica, profesional o social.

Etica
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Todo funcionario y servidor pablico debe cultivar en el desempefio de sus funciones una actuacion

correcta, honorable y adecuado cumplimiento de sus labores,

Honestidad
Atributo que debe reflejar el recto proceder, decencia y recato de los funcionarios y servidores

publicos

Responsabilidad
Es la disposicion y diligencia de los funcionarios de la UAIP (QIR), en el cumplimiento de las
competencias, funciones y tareas encomendadas, asumiendo las consecuencias de las conductas

publicas, sin excusas de ninguna naturaleza.

Objetividad
Todo funcionario y servidor publico esta obligado a proporcionar integramente la informacion que se

le ha solicitado por parte de la ciudadania, sin que su actuar favorezca a nadie.

Mejora Continua

Todo funcionario y servidor publico, deberd adquirir el sentido de compromiso institucional al realizar
actividades que conlleven a brindar una atencion rapida, oportuna y hacer los cambios necesarios
tanto a nivel persanal como organizacional para cumplir con las expectativas establecidas por los

ciudadanos.

Liderazgo
Todo funcionario y servidor publico debera ser proactive en el desempefio de sus labores vy en la
atencion de los clientes y usuarios, haciendo las mejoras constantes en los procesos y funciones para

brindar un servicio de calidad.

Trabajo en Equipo
Tedo funcionario y servidor publico ubicado en las distintas dreas de gestion de la institucion, debera
trabajar en conjunto y en coordinacién para gestar y brindar los servicios e informacion en los plazos

estipulados por la Ley y las politicas institucionales, pra——

Pagina 12 de 90



Funciones

Recolectar, administrar y publicar a través del Portal de Transparencia la informacion publica de
este Ministerio, conforme a la clasificacidn establecida en la Ley de Acceso a la Informacion
Publica.

Suministrar al Observatorio Ciudadano de la Obra Pablica y a la ciudadania por los diferentes
medios practicos, fisicos y tecnologicos, la informacién piblica del Ministerio, conforme a la Ley.
Coordinar y vincular oportunamente las acciones en materia de transparencia y acceso a la
informacion publica, con los funcionarios o funcionarias de enlace y del Comité de Informacion
de las Unidades Organizativas del Ministerio.

Administrar la ventanilla de orientacion, recepcién, tramite, control y seguimiento de las
solicitudes de informacion, datos personales y recursos de revision, gque fueren presentado por los
ciudadanos o ciudadanas ante la Institucion.

Elaborar y actualizar el Manual de procedimientos para el Acceso a la Informacidn y mecanismos
para recibir solicitudes, asi como promover las medidas necesarias para la formulacion y
actualizacion de los procedimientos tendientes a la eficiencia de la gestion de la informacidn.
Coordinar en forma conjunta con los Enlaces la clasificacion de los diferentes tipos de informacion
a efecto de someterla a la aprobacion del Titular.

Cumplir con lo establecido en el Titulo VIl del Reglamento Interno Institucional,

Pdgina 13 de 30 o =



Manual de Politicas y Procedimientos de la Unidad de Acceso a la Informacion
Publica (Oficina de Informacién y Respuesta) del Ministerio de Obras Publicas,
Transporte, Vivienda y Desarrollo Urbano.

Objetivo General

Establecer el marco normativo y procedimental necesario para promover una eficiente operatividad de

la Unidad de Acceso a la Informacion Pablica del MOPTVDU, de cara a cumplir con las funciones

definidas en el Reglamento Interno Institucional, promoviende una adecuada coordinacion vy

vinculacion de las acciones que en materia de transparencia y acceso a la informacidn publica ejecuta

la institucion.

Objetivos Especificos

Establecer el marco normativo y operative de la Unidad de Acceso a la Informacién Pablica
que oriente su accionar a través de la vinculacidn con el resto de Unidades Administrativas y
Técnicas de la Institucion, para desarrollar procedimientos orientados a la rendicion de
cuentas y el control social en |la gestion de la Institucion de los recursos y bienes publicos que
administra.

Mantener Informacion Publica actualizada a la disposicion de los ciudadanos v atender
oportunamente las solicitudes de los mismos, mediante el desarrollo de procedimientos y
mecanismos sencillos y agiles, a fin de fomentar la participacion ciudadana en la gestidn
publica.

Definir procedimientos sencillos y amigables gue permitan a la Unidad de Acceso a la
Informacion Publica (Oficina de Informacién y Respuesta) facilitar a los ciudadanos, ejercer su
derecho de participacion en la gestion publica y fiscalizacién ciudadana, estableciendo los
procedimientos a seguir para la resolucion de Quejas, Denuncias, Reclamos, Sugerencias y

Propuestas de Proyectos.
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Procedimientos Unidad de Acceso a la Informacién Pablica (Oficina de
Informacion y Respuesta) del Ministerio de Obras Publicas, Transporte,
Vivienda y Desarrollo Urbano

A continuacion se describe los procedimientos establecidos en la Unidad de Acceso a la informacion
Piblica, que opera como Oficina de Informacion y Respuesta de acuerdo al siguiente listado:

Procedimiento de Solicitud de Infarmacion.

Procedimiento Gestion Documental de la Informacion.

Procedimiento de Respuesta de Quejas,

Procedimiento de Respuesta de Denuncias.

Procedimiento de Respuesta de Reclamaos.

Procedimiento de Respuesta de Sugerencias/ Propuestas de Proyectos,
Procedimiento de Resolucion de Solicitud de Datos Personales.

b i L i % T T T
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LIC. LIZ AGUIRRE

| Apoyo Técnico a la Unidad de
Acceso a la Informacion Publica

Oficial de Informacién

e

30 DE ABRIL DE 2013

30 DE ABRIL DE 2013

Los firmantes se comprometen a divulgar el documento en sus respectivas dreas de trabajo y al uso apropiado
del mismo. Toda mejora al presente documento se canalizara a través de la Unidad de Desarrollo Institucional.

| Fecha de Ia proxima revision: | Diciembre de 2013

—

1. REGISTRO DE VERSIONES.

30/04/2013

1
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1. OBIETIVO.
Describir los pasos necesarios a seguir en la Unidad de Acceso a la Informacién Piblica (Oficina
de Informacion y Respuesta) del Ministerio de Obras Pdblicas, Transporte, Vivienda y
Desarrollo Urbano MOPTVDU, para procesar Solicitudes de Informacion y emision de
respuestas a usuarios externos (ciudadanos) gue ejercen su derecho a disponer de informacién
publica en poder del MOPTVDU, de acuerdo a lo definido por la Ley de Acceso a la Informacion
Publica.

Iv. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.
El procedimiento para solicitar informacion en la Unidad de Acceso a la Informacién Publica

(Oficina de Informacidn y Respuesta) del MOPTVDL, inicia desde el momento en que cualquier
persona o su representante, presenta ante el oficial de Informacién una solicitud en forma
escrita, verbal, electrénica o por cualguier otro medio iddneo; de acuerdo al contenido minimo
definido en el Art. 66 de la Ley de Acceso a la Informacion Publica LAIP (Ver Anexo 1) y finaliza
hasta que el Oficial de Informacion notifica la resolucién al interesado, no excediendo el
tiempo maximo establecido en el Art. 71 de la LAIP.

V. RESPONSABILIDADES.

= Es responsabilidad del Oficial de Informacion dar respuesta a las solicitudes recibidas
en la Unidad de Acceso a la Informacion Pablica {Oficina de Informacicon y Respuesta),
de acuerdo a las funciones definidas en el Art. 50 de la LAIP.

= Es responsabilidad del funcionario publico con facultad para tomar decisiones dentro
de las atribuciones de su cargo, responsable de la Unidad Administrativa que tenga o
pueda poseer la informacion solicitada por la Unidad de Acceso a la Informacidn
Piblica (Oficina de Informacion y Respuesta), localizarla, verificar su clasificacion y
comunicar la forma de disponibilidad de esta, basado en lo establecido en el Art. 70 de
la LAIP.

Wi. BASE LEGAL
La nermativa legal que fundamenta el proceso de Solicitud de Informacion Pablica, es:

* Laley de Acceso a la Informacion Publica, Publicada en Diario Oficial No 70, Tomo No.
391, del & de abril del 2011.

* El Reglamento a la Ley de Acceso a la Informacidn Publica RLAIP, Publicado en Diario
Oficial No 163, de fecha 02 de septiembre del 2011.

* |nstrumentos normativos preparado por el equipo coordinador para la
implementacion de la Ley de Acceso a la Informacidn Publica (Subsecretaria de
Transparencia y Anticorrupcion 55TA, Archivo General de la MNacidn, Innovacion
Tecnoldgica e Informatica). Marzo-Noviembre 2011,

» Guia conceptual y metodolégica para el montaje de las Oficinas de Informacion vy
Respuesta en las entidades del poder ejecutivo de la republica de El Salvador, Febrero
2012.

# La Politica sobre Transparencia vy Acceso a la Informacion Pablica en el Ministerio de
Obras Publicas, Transporte, Vivienda y Desarrollo Urbano del 27 de mayo de 2011,
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Convenio de Cooperacion para la instalacion y puesta en funcionamiento del
“Observatorio ciudadano de la Obra Publica en la Gestion Gubernamental de El
Salvador, experiencia El Salvador 31 de agosto del 2009,

Vil POLITICAS

1.

Toda sclicitud recibida en la Unidad de Acceso a la Informacion Pablica (Oficina de
Informacién y Respuesta), debe contener adjunto el Documento Unico de Identidad
del solicitante o su representante legal, en el caso de menores de edad debe
adjuntarse Carnet de Identificacion,

Todo usuaria de la Unidad de Acceso a la Infarmacién Publica (Oficina de Informacion y
Respuesta), debe ser asesorado en su proceso de solicitud de informacion.

Por cada solicitud de informacion recibida se debe emitir su respectivo comprobante
de recepcion de solicitud al solicitante,

La Unidad de Acceso a la Informacién Pablica (Oficina de Informacién y Respuesta),
gestionara las solicitudes de informacion en los plazos de tiempo establecidos por la
Ley de Acceso a la Informacion Publica.

Las Unidades administrativas del MOPTVDU, deben proporcionar la informacion
solicitada a la Unidad de Acceso a la Informacion Publica (Oficina de Informacion y
Respuesta), en los plazos y condiciones solicitadas, remitiéndola a través de nota
firmada por el funcionario publico responsable de la Unidad Administrativa
correspandiente.

La falta de la remision de informacion publica solicitada a las unidades administrativas,
en los tiempos establecidos por la LAIP, es considerada por la Unidad de Acceso a la
Informacidn Pablica (Oficina de Informacion y Respuesta), como negacion de la misma,
lo cual significara una sancion al funcionario publico con facultad para tomar
decisiones dentro de las atribuciones de su cargo de acuerdo a lo definido en el Titulo
VIl Infracciones y sanciones, de la Ley de Acceso a la Informacion Publica.

El Oficial de Informacion de la Unidad de Acceso a la Informacion Pdblica (Oficina de
Informacion y Respuesta) ¢ El Oficial de Informacion Ad honorem nombrado por el
titular de la institucion para casos excepcionales, seran los responsables de darle
seguimiento a cada uno de las solicitudes realizadas a dicha oficina.

Tedo lo relacionado al marco normativo del Proceso de Solicitud de Informacion v sus
posibles cambios, se debe considerar en base a la Ley de Acceso a la Informacidn
Publica y su reglamento,

Cualguier modificacidn a los procedimientos definidos en el presente manual, debe ser
fundamentado en base a reformas al marco normativo regulador,
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X,

DEFINICIONES APLICADAS DENTRO DEL PROCEDIMIENTO.

Informacién Piablica: 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 electrénico, independientemente de su fuente, fecha
de elaboracidn y que no sea confidencial,

Informacidn oficiosa: Es aquella informacion publica que los entes obligados deberan
difundir al publico en virtud de esta ley sin necesidad de solicitud directa.

Informacién reservada: Es aquella informacion pidblica cuyo acceso se restringe de
manera expresa de conformidad con esta ley, en razon de un interés general durante un
periodo determinado y por causas justificadas.

Informacién 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.

Unidad Administrativa: Son aguellas que de acuerdo con la organizacion de cada uno de
los entes obligados posean la informacion solicitada,

Responsable de archivo: Persona designada por el Ente Obligado encargado y
responsable de la organizacion, catalogacion, conservacion y administracion de los
documentos de dicho Ente Obligado, asi como el encargado de elaborar y poner a
disposicion del publico una guia de la organizacion del archivo y de los sistemas de
clasificacion y catalogacian.

Solicitante: Persona que se presenta en las Unidades de Acceso a la Informacion
Piblica, ya sea por si o por medio de representante, quien solicita informacian que se
encuentra en manos del Ente Obligado. También se considera como tal a toda aquella
persona que envia por cualguier medio idoneo su solicitud de acceso a la informacion,
de acuerdo a lo establecido por la Ley.

Procedimiento: Accion que implementa una politica.

Proceso: Serie de acciones realizadas para operar la entidad.

Pagina 23 de 90



XL ANEXOS.

Anexo 1 Marco Normativo LAIP y RLAIP.

Marco Normative Proceso Solicitud de Informacidn

Ley de Acceso a la Informacion Publica:
Art. 66 Solicitud de Informacion

Cualguer persena o su representante podrin presentar ante ¢l Oficial de Informacién una solicitud en forma escrita, verbal, elecirdnica o
porcualguier ot medio idanea, de forma libre o en los formulanos gue apruebe el instiwte.

La solicitud deberd contener;

1- El nombre del solictante, lugar o medio para recibir notificaciones, fax o coren electrénico, o la autorizacidn para que se le notifigue por
carelera, yen su casa los datos del representante.

2- La descripeign clara y preciza de la informacign puklica que solicta

3- Cualquier otre dato que propice su (ocalizacdn eon objeto de facilitarla busqueda .

4 Opcionalmente, la modalidad an la gue prefiere se otorgue el acceso a la informacién, v ses mediante consulta directa, o que s
expldan copias simples o certificadas u otro tipo de madio pertinente.

En caso de que (2 soticd sea verbal, deberd llenarse un formulara donde se haga constaria selictd,

Sera obligatorio presentar documents de identidad. En caso de menores de dieciocho afos de edad, se deberd presentar el respectiva
camnet de identificacidn personal o, a falta de éite, cualquier documents de (dentidad emitido por entidades piblicas U organismos
privados. 5i los detalies proporcionades por el solicitante no bastasen para localizar 1a infomracidn publica ¢ son emdneas, el Midal de
tnformacidn podrd requeric. par una vez y dentro de los tres dias habiles sigulentes a la presentacidn de la solicitudm que indigue otros
elementos o cordja fos dates, Este requerimiento interrumpird el plazo de entregs de la infomracion. Si el interesada no subsana 1as
obiervaciones en un plazo de dngo dizs desde su notificacidn, deberd presentar nueva sollctud para reinicar &l wdmite. Sils soliciied es
presentads ante una unidad administrativa distinta, ésta tendrd |a obligacidn de indicar al solictante la ubicacian fisica del Oficial de
Infarmacidn, En ningln ¢aso la entrega de informacidn estard condicionada a que se motive o justifigue su utilizaclédn, ni s¢ requerird
demostrarintesés alguno. 5e deberd entregar al solicitante una constancia de gue sy solicitud ha sido interpuesta.

Reglamento a la Ley de Acceso a la Informacion Pablica:
Art. 50 Solicitudes de Acceso ala Informacion

Para los efectos del Art. 66 de la Ley, las solicitudes de acceso a la informacidn podran presentarse en forma escrita, verbal, electrénica o
por cualquier otro medio idéneo, de forma libre o en los fermulanios que aprube el Instituto. Los formulanos deberin estar disponibles en
las Unidades de Acceso 3 la Infomracién Pablica, 35] como en los sitios de internat de los entes abligados ydel propio instituta. En case
que las solicitudes no sean presentadas por medio de formulario, es necesario que el escrito redna todos los requeisitas establacides en

la ley. L presentacion de las solicitudes de acceso & la informacidn podrd hacerse personalmente o a fravés de representante, en la
Umidad de Access a la Infermacidn Poblica que comesponda.
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Anexo 2 Subprocesos (Modalidades de solicitud de Informacién)

Subproceso: Realiza Solicitud de Informacion Escrita Presencial

Responsa
£ A R Ihl;': de Dficial de Informacion
Solicitante tE_lIEiﬁna cliente Unidad de Acceso ala
Unidad de Acceso ala informacién Pablica
Iinformacidn Plblica
Imicicia

v

Presenta en la
Unidad de Acceso a
Ia Informacion
Publica

\/

Consulta el proceso
para realizar una

Asesora sobre

solicitud de
infarmacidn

= proceso de Solicitud
de Informacion

¥

Completa Solicitud
de informacién en

formulario Recibe v verifica
disponible — Solicitud de

proporcionada & de Infarmacion
forma likre

Se retira de la UAIP ff——

.

Solicita DUl o carnet
de ldentificacian
personal a menores de
edad

.

Escanea Documento
de identidad
presentado

v

Entrega

Gestiona
solicitud de
Infarmacian

&

comprobante de
solicitud realizada
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Subproceso: Realiza Solicitud de Informacién Verbal

Se retira de la QIR —j

y

Soficita DUI o carnet
de Identificacidn

personal a menores de
edad

v

Escanea Documento
de identidad
presentada

v

Entrega

Responsable de
Atencidn al cliente | oficjal de Informacién
Solicitante Unidad de Acceso a la Unidad de Acceso a la
Informacidn Piblica Informacién Piblica
Oficina de Informacian y
Respuesta
Inicicio
Presenta en la UAIP
@ habla por teléfono
Consulta el proceso
para realizar una w: prot:::;:;r;ﬁ:ftuu
_wh:'t”d de de informacion
infermacdén
J
S;nll tita de manera
verbal la Completa solicitud de
Infermacidn : infarmacidn

Gestiona
salicitud de
Informacidn

A

comprobante de
solicitud realizada

Meta: Al momento de ser completada la solicitud de informacion se solicitard si estd presente la firma o huella
digital al solicitante, en caso de hacerlo via teléfono, se dard ingreso a la solicitud con el nimers de DUl y se

solicitard al momento de notificar en caso ta solicitud verbal no haya side presencial.
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Subproceso: Realiza Solicitud de Informacion Electrénica

; Oficial de Informacién
Solicitante Unidad de Arceso a [a Informacién
Pablica

Inicicio
Descarga solicitud
de Informacion del

Portal de
Transparencia del
MOPTVDU

Campleta v firma la
soficitud, escanea
documentos de
dentificacion

persanal
i Envia correo
Erwia por Correo electranico
Electrénico confirmando
dotumiEntos recepeion de
digitales Solicitud de

Informacion

;

Gestiona
soflicibud de
Informacidn

Nota: La solicitud de Informacién escancada debe contar con firma o huella digital
estampada en la misma, para poder ser ingresada al sistema, ademds en el Corren
Electronico se debe adjuntar 3 la solicitud de informacidn o DU & camet de
identificacion

El Unico corren autorizado para recibir solicitudes de informacién es: oir@mop.gob. sy
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Anexo 3 Formularios sugeridos para el proceso de Solicitud de Informacion

S —

TeY:

Ministerio de Obras Publicas, Transporte,
{Vivienda y Desarrollo Urbano

Brmmiiesisams Earmulario de Solicitud de Informacién

Informacion del Solicitante

Mombre

Tigd de documeTtio

Edid

Telsfono de contanie
s =8l B 1l

Muniopa

Datos para que se le notifique

Ha™gro 1
Prisentagoen  ————————
Apaiiade
mamero de doc. | -
L0 O staszuino O Famen =0
tirotd Sducative = e _I
muconal dad X

[0 corras tinctronico
Forma de O fas
Noficacon
s [ Corres Cortifcasa
O Presencal

Brava Descripown oe o solicizado

Informacion Solicitada

Forma de entrega de la Informacidn

0 ] Fetadesa
Oleovo O Fotocopia cemficada
Cluss [ Fax

Noty Lot dastos atammides por of solic tance son B d4 reprocuncdn

CHterT "BS05 08 BCuSTSD & of Cretios estab ecdel en [0 Whla autorizacs por
3 NEtUC On, 3] emnis 2or cormes Dertiflea s, memajera <] hus tazas
TEIDECTARS 4N CRED Co Tequ arh CODEs catifoadey L enITe{d eSTELE Suieta 3l
comprabants e pags #nCasc e rag ety v 3 o pacor de entraga &4

ML e LoiTens

Farma/Huella

O Cotres ERCSRICo
[ Cesreacarsfcado

O cemsuba Directs

Unidad de Acceso a la

Informacion Publica
Cficisl ce Informmacian
Sguitre
Direccicn

Alamigds Manuel Sarigue Araule, im 5 Y
Carretars Santa Tela, Plastel MCP

San Salvador
Correo Elactreénicn
triEmop. gob oy
Telefanc
15.20.32.18

Lugar y Fechas de Prasentacion

Oficina de Informecion y Respuesta

WAL IMOPLED .S
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Presantacon

Q %R Ministerio de Obras Piblicas, Transporte, Himaco I

?Uivlenda y Desarrollo Urbano

Bl oy Solicitud de Informacidn Apoderado Legal

[COrersera Hatural

Informacidon del Apoderado o Representante Legal [ pensens g

vormbire Lselsa __.J
|
Tizo da DaumEnts el
X - siimare de |
Telefons de contatte | Coouments

Informacian del Solicitante

Hse e | spebisn |
Tope de decumenta _ [ pimerc de gac | |
tdad _ L4vn Clreascting O remening
Dapartamente = -
—_—— — Nacionaledez

Rlunis ipio = —
Diatos para que se le notifique al apoderado o representante legal =

Corren Elscironco =i
Forma de Fan
noificaton Corred Certif zasg

Corecta

Braoe descricoidn de ‘o 1otcitico

Informacidn solicitada

Forma de entrega de la informacidn

Cleo [ retacena [ cormes macurcnice
[Jow [] Fotocopia caicada ] cotren cartficade
[CJuse [ ras [ consuba pieesta

Mooy Lot costos asumidos per el tobctante son: 3 de teproduccidn

[delern nades o8 BouSrzo & 105 Sfecios extab ecidor £ la tasla autorzads per
§ STRUCONT, ] eViD Dor CorTed CErTNON S, Mt O las tatEs

TEISECT RS #0 SO0 S el et Copiat cartifondEs. Lu ey astard suiets al

Comprobante Ce PARS. &N CRSO 16 TeGLIErA, | @ O3 PAIOT D6 enirepE de 3

MR de CoiTeoa, El ipoderade o representante legsl debera presentar a

dotumeni3sns qos 'o acredite coma tal, aki come B decumentas o ol

reprajantade

Firma/Hueila Lughr ¥ Fecha de Fresentacin

Unidad de Acceso ala
Informacion Publica

e Informacion

L Liz Aguinre

Rlamieds Marvel Eangue Sraue, KmE Y
Carcetars Santa Tecks, Plartal MO

San Seivegcer,
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CONSTANCIA DE RECEPCION DE SOLICITUD

£l Mi=izero ce Obras Pdsiica:, Traruporte. Viienca y Desarrolo Urbano, HACE COMSTAR que

ciNombre dal zolictantess dentfcade con ¢ Documento Unicz de ldentidad rirmero
ccNUMERD=> =3 intersuesto ura solictud ce irformacior e dia <<FECHA>> salicizanda
«BREVE DESCRIPCION DE LO SOUCITADO:

£ aumess asignado de referercs ez <NUMERQ DE SOUCITUD: > que le se~vi-d para realizar

laz eoncultss rezpectivas

Ls f%echa prossble ce res3uesta 3 U soidituc es <cFECHA PROBABLE::. Para cuaguier
rotficacier usted ha defirdoel siguiente medio ce netfoador << MEDIO DE
MOTIFHCACION«, corra catos de cortaca <«<DATOS DE CONTACTOs> v ¢ meca en &l casl
salicits [ irformacion <<MEDIO EN EL QUE LO SOUICIT &

Cusicuier corzuzs  ouwede resizasa @ teléfono 2528-3218 o al siguiente comes
SinEmop =03 v

Liz Aguirre
OFzial de Informacion Instsuconal

Eish corat @ e satarde S soripeTaiel & S SR A e O ey S8 SSfess 5 3 FARETRS S bl e o a2 11 de legacwcis a8 @
e T R g L T e e N e S A s L L T
A e o SEoT NS P & G SRR S8 Baraas T 3 S<aind @ o saion BBl S b #F CEAs pas, D6 aZees a0 4% nzes I 1ed
Eaumavil, b Srtas S 8 0I0T.0 oY pRraciae, 1 Poe i B Pachyie fam Sa e 3 PReTasss T ba et Bl cemwior Jar
EEeTEL T IR, 8 Cmcecthin fa B TPIAERIES atiaf 0L et B 0 AL Due SRRce 3 T B el

SEICINA DE SEIRAAOCN ¥ RESPUETTA
fdinisvers Je Ooras Fudicas, Trarsoorte, Vicenss y Desarrona Urters
Aa—wly Wa-e Frkgon Blags, e § o, Zaerwinca fents Teils, Matal VISP Sg o Sabeeiui
Teidtoms JE3E 3314
wewe crmp b
wmal oz Oasan gt iy
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RESOLUCION DE ENTREGA DE INFORMACION

Sar Salvagor, 3 las <cHORASs> de! dia ««FECHAD>, Miristetio de Ooras Piblicas, Transaore.
Vivenca ¢ Desarrollo Urbane | sego de haber secibice vy sdmzics |3 solicitud ce informacion No.
weMUMERD:= srezeriads snte |z Oficra de Irformasan y Fespuems de ems deserdercs por
parie ce' <«NOMBRE DEL SOLICITANTE:», y consderardo cue 3 30ictad cumple con todos o
recuisitos armalecdos ea ol 3r 66 ce La ley de Acrezo 3 '3 Informadior Plblics v los ars. 30, 52
de’ Reglamerio de la Ley ce Acceso a s Informacian Pablica, y cue |5 informacién solictaca ro e
ercuentrs entre las ewcencione: enumesacas en los ars. 18 y 24 ce a Ley, y 19 del Reglamerzs,

resaehee

PROPORCIOMAR LA INFORMACION PUBLICA SOUCITADA.

Dicas infermacion sers ertregads en (a fecks cofechass 3 traves del mec o soiatade.

Liz Aguirre
Of zial de Informadion Irsttuconal

CFIOINA DE NFORMACION ¥ RESPUESTA
Mlirizmera 3¢ Obras POoicas, Trarsoarte. Vhienos y Desarrolis Urzang
A a—wds Ma ol Erybgen rawe, L= 5 4 Sareten Larts Tecls, Patsd W00 Lo Salewius
Teidlany, IS IRE3LR
W g gelove
emnal, ps Somip gy
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Anexo 5 Documentos de expediente

Documentacion Expediente Tiempo de Proceso de
Solicitud de Informacidn Solicitud de

Informacidn

1- Solicitud de Informacién

2- Documento Unico de ldentidad,
Copia 0 escaneo.

3- Constancia de Recepcion de
Solicitud

4- Notificacion de solicitud a
Unidad Administrativa (Correo
Electronico)

5- Documento con Informacion
Publica No oficiosa solicitada

10 dias habiles

& Resolucion de Solicitud

7- Notificacion de Resolucion
{Correo Electronico)
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. PROCEDIMIENTO PA-UAIP-002-E1, GESTION DOCUMENTAL DE LA
INFORMACION.

: | Nilson Castellanos LiC. LIiZ AGUIRRE

Apoyo Técnico a la Unidad de

. e DOficial de Infarmacion
Acceso a la Informacion Pdblica

0 etr=—

! 30 DE ABRIL DE 2013 30 DEABRIL DE 2013 30 DE ABRIL DE 2013

s
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V.

Vi.

OBJETIVO.
Describir los pasos necesarios a seguir en la Unidad de Acceso a la Informacion Piblica (Oficina
de Informacion y Respuesta), del Ministerio de Obras Plblicas, Transporte, Vivienda y
Desarrollo Urbano MOPTVDU, y areas relacionadas a su funcionamiento, para la Gestidn
Documental de la Informacion, Oficiosa, reservada y confidencial de acuerdo a las
disposiciones legales definidas en la “Ley de Acceso a la Informacién Pablica”.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.
El proceso inicia con la clasificacion de la Informacion Pablica por parte de las unidades

administrativas generadoras de la misma, de acuerdo a los criterios definidos en los Articulos
10, 19 y 24 de la “"Ley de Acceso a la Informacion Publica” LAIP, Este proceso finaliza con la
divulgacion de la Informacion publica actualizada y no clasificada como restringida, de acuerdo
a los mecanismos definidos en el articulo 18 de la LAIP, y referidos al Oficial de Informacidn de
la Unidad de Acceso a la Informacion Publica

RESPONSABILIDADES.

s Es responsabilidad del Oficial de Informacién recabar y difundir la informacion piblica
oficiosa, y propiciar gue la entidad la actualice periodicamente, ademas el mantener
actualizado el indice de informacion reservada y desarrollar un programa para facilitar
la obtencian de la informacidn de la institucion, en base a las funciones definidas en el
Art, 50, literal a, Il; de la LAIP.

= Es responsabilidad del funcionario plblico con facultad para tomar decisiones dentro
de las atribuciones de su cargo y responsable de la Unidad Administrativa generadora
de la informacién determinar si la informacion es o no reservada, pre clasificandola, asi
como facilitar la informacién plblica oficiosa de manera periédica a la Unidad de
Acceso a la Informacion Publica para su publicacion y divulgacion.

* Esresponsabilidad del Titular de la Institucion o la persona que éste designe, clasificar
la Informacion Reservada que sea generada, obtenida, adquirida o transformada
dentro del ministerio, de acuerdo a lo establecido en el Art. 28 del "Reglamento a la
Ley de Acceso a la Informocion Publica”. Elaborando para ello la resolucion razonada
de clasificacidn de informacion reservada

BASE LEGAL
La normativa legal que fundamenta el proceso de Gestion Documental de la Informacian, es:

* laleyde Acceso a la Informacidn Pablica, Publicada en Diario Oficial No 70, Tomo No.
391, del 8 de abril del 2011.

s El Reglamento a la Ley de Acceso a la Informacién Publica RLAIP, Publicado en Diario
Oficial No 163, de fecha 02 de septiembre del 2011,

* la Politica sobre Transparencia y Acceso a la Informacidn Pablica en el Ministerio de
Obras Pablicas, Transporte, Vivienda y Desarrollo Urbano del 27 de mayo de 2011,

« Convenio de Cooperacion para la instalacion y puesta en funcionamiento del
“Observatorio ciudadano de |a Obra Publica en la Gestion Gubernamental de El
Salvador, experiencia El Salvador 31 de agosto del 2009,

» Directrices para; Clasificar la Informacién, Elaborar el indice de Informacion Reservada,
Establecer mecanismos y recursos para la custodia y conservacion restringida,
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desclasificacion de la informacidn, de la Secretaria para asuntos estratégicos,
Subsecretaria de transparencia anticorrupcion, El Salvador, 2012,

Vil POLITICAS

1. La clasificacion de la informacion puede realizarse de manera inmediata o posterior
una vez sea generada, obtenida, adquirida o transformada dentro de la institucion.

2. Para la clasificacion de la informacion se debe seguir los lineamientos generales con los
criterios de clasificacion, desclasificacion y custodia de la informacion piblica oficiosa,
reservada o confidencial, que establece el Instituto de Acceso a la Informacion Publica,
en base al Articulo 20 del reglamento a la LAIP.

3. El Titular de la Institucion puede establecer criterios especificos para la clasificacion de
la informacion generada, obtenida, adquirida o transformada dentro de la institucion,
en base a las consideraciones establecidas en el Articulo 20 del Reglamento a fa LAIP,

4. El Titular de la institucidn o la persona que éste designe, sera el encargado de clasificar
la Informacién Reservada gue sea generada, obtenida, adquirida o transformada
dentro la institucidn, de acuerdo a lo establecido en el Art. 28 del Reglamento a la
LAIP.

5. El Oficial de Informacion elaborard de acuerdo a los requisitos establecidos en el Art.
22 de la LAIP, el indice de informacion clasificada como reservada, el cual sera remitido
al Instituto de Acceso a la Infermacion Puablica, dentro de los primeros diez dias habiles
de los meses de enero y julio de cada afio, de acuerdo a lo establecido en el Art. 32 del
reglamento a la LAIP,

6. El titular de la institucién designara la persona responsable de realizar la custodia,
conservacion y desclasificacion de la informacién restringida, generada, obtenida,
adquirida o transformada dentro de la institucién.

7. Todo lo relacionado al marco normative del Proceso de Solicitud de Informacion y sus
posibles cambios, se debe considerar en base a la Ley de Acceso a la Informacién
Publica y su reglamento.

8. Cualguier modificacion a los procedimientos definidos en el presente manual, debe ser
fundamentado en base a reformas al marco normativo regulador.
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DEFINICIONES APLICADAS DENTRO DEL PROCEDIMIENTO.

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 electrdnico, independientemente de su fuente, fecha
de elaboracion v que no sea confidencial.

Informacion oficiosa: Es aquella informacidn piblica que los entes obligados deberan
difundir al piblico en virtud de esta ley sin necesidad de solicitud directa.

Informacidn reservada: Es aguella informacion puablica cuyo acceso se restringe de
manera expresa de conformidad con esta ley, en razén de un interés general durante un
periodo determinado y por causas justificadas.

Informacion confidencial: Es aquella informacion privada en poder del estado cuyo
acceso plblico se prohibe por mandato constitucional o legal, en razén de un interés
personal juridicamente protegido.

Unidad Administrativa: Son aquellas que de acuerdo con la organizacion de cada uno de
los entes obligados posean la informacion solicitada.

Responsable de archivo: Persona designada por el Ente Obligado encargado y
responsable de la organizacidn, catalogacion, conservacion y administracion de los
documentos de dicho Ente Obligado, asi como el encargado de elaborar y poner a
disposician del piblico una guia de la organizacion del archivo y de los sistemas de
clasificacion y catalogacion.

Funcionario Pdblico: Persona natural que presta servicios, retribuidos o ad-honorem,
permanentes o temporales en la administracion del Estado, de los municipios y de las
entidades oficiales autdnomas sin excepcion, por eleccién o por nombramiento, con
facultad para tomar decisiones dentro de las atribuciones de su cargo.

Documentos: Se refiere a todo escrito, correspondencia, memorandum, plano, mapa,
dibujo, diagrama, documento grafico, fotografia, grabacién sonora, video, dispositivo
susceptible de ser leido mediante la utilizacion de sistemas mecanicos, electronicos o
computacionales y, en general, todo soporte material que contenga informacion,
cualguiera sea su forma fisica o caracteristicas, asi como las copias de aguéllos.

Unidad de Acceso a la Informacion Publica: Es la Unidad Administrativa responsable de
manejar las solicitudes de informacion.

Oficial de Informacion: Es la persona responsable de la Unidad de Acceso a la
Informacicn Pablica, responsable de cumplir con las funciones definidas en el Art. 50 de
la LAIP.
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* Procedimiento: Accion que implementa una politica.

* Proceso: Serie de acciones realizadas para operar la entidad.
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V.

Vi

Vil

OBIETIVO.
Describir los pasos necesarios a seguir en la Unidad de Acceso a la Informacion Publica (Oficina
de Informacion y Respuesta), del Ministeric de Obras Piblicas, Transporte, Vivienda y
Desarrollo Urbano MOPTVDU, para responder a Quejas interpuestas por usuarios externos a la
institucidn, relacionados con el funcionamiento del ministerio.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.
El procedimiento para interponer quejas en la Unidad de Acceso a la Informacién Publica

{Oficina de Informacion y Respuesta) del MOPTVDU, inicia desde el momento en que cualquier
persona o su representante, presenta ante el oficial de Informacion el formulario de queja,
disponible en la Oficina de Informacion y Respuesta y finaliza con la recepcidn de la
notificacion de resolucion por parte del Usuario, una vez visto el caso por las autoridades
correspondientes.

RESPONSABILIDADES.

» Es responsabilidad del Oficial de Informacion dar ingreso, seguimiento y notificar al
usuario interesado sobre el proceso de resolucién de la Queja interpuesta.

* Es responsabilidad del funcionario publico con facultad para tomar decisiones dentro
de las atribuciones de su cargo, responsable de la Unidad Administrativa a la cual le ha
sido trasladado la Queja responder sobre la situacidn interpuesta, debiendo realizar un
informe y coordinar las acciones necesarias para corregir las irregularidades
expresadas en la misma,

BASE LEGAL
La normativa legal que fundamenta el proceso de resolucion de Quejas, es:

» Laley de Etica Gubernamental, Publicada en Diario Oficial No. 90, Tomo No 371 del 18
de maye de 2006.

* Reglamento a La Ley de Etica Gubernamental, Publicada en Diario Oficial No 109,
Tomo 379, del 12 de junio de 2008, y sus reformas en el Diario Oficial No. 173, Tomo
380, del 17 de septiembre de 2008.

* Reglamento Interno Institucional del Ministerio de Obras Publicas, Transporte,
Vivienda y Desarrollo Urbano.

* Manual de conducta ética del Ministerio de Obras Publicas, Transporte, Vivienda y
Desarrollo Urbano MOPTVDU.

* Politica sobre transparencia y acceso a la Informacidn Pdblica en el Ministerio de
Obras Pablicas, Transporte, Vivienda y Desarrollo Urbano,

POLITICAS
1. Porcada Queja interpuesta en la Unidad de Acceso a la Informacién Pdblica (Oficina de
Informacién y Respuesta), de manera escrita o verbal, se debe llenar el
correspondiente formulario, el cual da inicio al procedimiento de respuesta de quejas.
ademas el usuario debera adjuntar pruebas sobre la Queja interpuesta.
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Cada usuario que interponga una queja en la Unidad de Acceso a la Informacion
Publica (Oficina de Informacion y Respuesta), debe recibir su respectivo comprobante
de recepcion de la gueja.

En caso de indicio de corrupcion, la Unidad de Auditoria Interna, realizara un examen
especial de auditoria e informara a la Oficina para el Fortalecimiento del Control
Interno y Auditoria, sobre los resultados de ese.

Durante el proceso de resolucion de una queja interpuesta, la Unidad de Acceso a la
Informacion Publica (Oficina de Informacion y Respuesta), debe mantener informado
al usuario sobre el estado de reselucion de la misma.

Para la asignacion de Quejas, se deberd considerar el principio de pertinencia,
habiendo resclver y dar respuesta a la brevedad posible y tomando las medidas
pertinentes, en funcion de la naturaleza de la misma, por parte de la unidad
administrativa correspondiente.

Las unidades administrativas encargadas de dar respuesta a quejas interpuestas en la
Unidad de Acceso a la Informacion Publica (Oficina de Informacion y Respuesta),
deben emitir un dictamen o respuesta por escrito a mas tardar 30 dias habiles
posteriores a la recepcion en la UAIP, esta dltima debera notificar al usuario externo
inmediatamente.
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X.

DEFINICIONES APLICADAS DENTRO DEL PROCEDIMIENTO.

Queja: Manifestacion expresada por los usuarios externos a la Institucién, relacionado a
una disconformidad o irregularidad, vinculada con el actuar institucional, pudiendo
generar indicios de corrupcion o irregularidades de naturaleza administrativa u
operativa.

Dictamen: Opinién o juicio que se forma o emite sobre las quejas interpuestas por
usuarios externos a la institucion sobre irregularidades o disconformidades observadas
en el actuar institucional.

Actividades: Conjunto de acciones necesarias para mantener, en forma permanente y
continua, |a operatividad de las funciones de la Institucion.

Aprobacion: Procedimiento que certifica que los resultados obtenidos de un proceso o
actividad fueron los esperados, y que ademas todo lo actuado fue autorizado y llevado a
cabo con base a la ley.

Auditoria Interna: Es una actividad independiente y objetiva de aseguramiento y
consulta, concebida para agregar valor y mejorar las operaciones de una organizacion.
Ayuda a una organizacion a cumplir sus objetivos aportando un enfoque sistemdtico y
disciplinado para evaluar y mejorar la eficacia de los procesos de gestion de riesgos,
control y gobierno,

Funcionario publico: Se refiere al Ministro y Viceministros, Directores, Gerentes y Jefes,
o persona facultada legalmente para aprobar, autorizar o ejecutar las transacciones y
operaciones en la Institucion,

Procedimiento: Accidn que implementa una politica.

Proceso: Serie de acciones realizadas para operar la entidad,

Enlace: Persona responsable delegada para dar seguimiento a la operatividad de las
quejas interpuestas, en las Unidades Administrativas correspondientes del MOPTVDU.
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Xl. ANEXOS.

Anexo 1
—Tf“_
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V.

Vi

VIL.

OBIETIVO.
Describir los pasos necesarios a seguir en la Unidad de Acceso a la Informacién Puablica (Oficina
de Informacion y Respuesta) del Ministerio de Obras Puablicas, Transporte, Vivienda y
Desarrollo Urbano MOPTVDU, para responder a Denuncias interpuestas por usuarios externos
a la institucion, relacionados con el funcionamiento del ministerio.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.

El procedimiento para interponer Denuncias en la Unidad de Acceso a la Informacion Publica
{(Oficina de Informacion y Respuestajdel MOPTVDU, inicia desde el momento en que cualquier
persona o su representante, presenta ante el oficial de Informacién el formularic de
Denuncias, disponible en la Unidad de Acceso a la Informacion Puablica (Oficina de Informacion
y Respuesta), adjuntando elementos probatorios de la actuacion ilicita o suceso irregular y
finaliza con la recepcidn de la notificacion de resolucion por parte del Usuario, una vez resuelto
el caso denunciado por las autoridades correspondientes.

RESPONSABILIDADES.

s Es responsabilidad del Oficial de Informacion dar ingreso, seguimiento y notificar al
usuario interesado sobre el proceso de respuesta a la Denuncia interpuesta.

s Es responsabilidad del funcionario publico con facultad para tomar decisiones dentro
de las atribuciones de su cargo, responsable de la Unidad Administrativa a la cual le ha
sido trasladado la Denuncia resolver sobre |a situacion interpuesta, debiendo realizar
un informe y coordinar las acciones necesarias para corregir las irregularidades
expresadas en la misma.

BASE LEGAL
La normativa legal que fundamenta el proceso de respuesta a Denuncias, es:

s Laley de Etica Gubernamental, Publicada en Diario Oficial No. 90, Tomo No 371 del 18
de mayo de 2006.

« Reglamento a La Ley de Ftica Gubernamental, Publicada en Diario Oficial No 109,
Tomo 379, del 12 de junio de 2008, y sus reformas en el Diario Oficial No. 173, Tomo
380, del 17 de septiembre de 2008.

* Reglamento Interno Institucional del Ministerio de Obras Publicas, Transporte,
Vivienda y Desarrollo Urbano.

* Manual de conducta ética del Ministerio de Obras Pablicas, Transporte, Vivienda y
Desarrollo Urbano MOPTVDU.

e Politica sobre transparencia y acceso a la Informacién Piblica en el Ministerio de
Obras Publicas, Transporte, Vivienda y Desarrollo Urbane.

POLITICAS
1. Por cada Denuncia interpuesta en la Unidad de Acceso a la Informacion Pablica
(Oficina de Informacion y Respuesta), de manera escrita o verbal, se debe llenar el
correspondiente formulario, el cual da inicio al procedimiento de respuestas a
denuncias, ademas el usuario debera adjuntar pruebas sobre el hecho denunciado.
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Cada usuario que interponga una denuncia en la Unidad de Acceso a la Informacion
Publica (Oficina de Informacion y Respuesta), debe recibir su respectivo comprobante
de recepcion de la denuncia.

En caso de indicio de corrupcion, la Unidad de Auditoria Interna, realizara un examen
especial de auditoria e informara a la Oficina para el Fortalecimiento del Control
Interno y Auditoria OFCIA, sobre los resultados de ese.

Durante el proceso de respuesta a una denuncia interpuesta, la Unidad de Acceso a la
Informacion Piblica (Oficina de Informacion y Respuesta), debe mantener informado
al usuario sobre el estado de respuesta de la misma.

Para la asignacion de denuncias, se debera considerar el principio de pertinencia,
habiendo resolver y dar respuesta a la brevedad posible y tomando las medidas
pertinentes, en funcion de la naturaleza de la misma, por parte de la unidad
administrativa correspondiente.

Las unidades administrativas encargadas de dar respuesta a las denuncias interpuestas
en la Unidad de Acceso a la Informacion Pablica (Oficina de Informacidn y Respuesta),
deben emitir un dictamen por escrito a mas tardar 30 dias habiles posteriores a la
recepcion en la UAIP, esta ultima debera notificar al usuario externo inmediatamente.
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DEFINICIONES APLICADAS DENTRO DEL PROCEDIMIENTO.

Denuncia: Moticiar sobre una actuacidn ilicita o de un suceso irregular vinculado con el
proceder de la institucion, notificando por parte del usuario externo a la Institucién de
manera escrita y vinculando los hechos con elementos probatorios del acto irregular
identificado, pudiendo ser este de naturaleza administrativa u operativa.

Dictamen: Opinion o juicio que se forma o emite sobre las quejas interpuestas por
usuarios externos a la institucidn sobre irregularidades o disconformidades observadas
en el actuar institucional.

Actividades: Conjunto de acciones necesarias para mantener, en forma permanente y
continua, la operatividad de las funciones de la Institucian.

Aprobacidn: Procedimiento que certifica que los resultados obtenidos de un proceso o
actividad fueron los esperados, y que ademas todo lo actuado fue autorizado y llevado a
cabo con base a la ley.

Auditoria Interna: Es una actividad independiente y objetiva de aseguramiento y
consulta, concebida para agregar valor y mejorar las operaciones de una organizacion,
Ayuda a una organizacion a cumplir sus objetivos aportando un enfoque sistematico y
disciplinado para evaluar y mejorar la eficacia de los procesos de gestion de riesgos,
control y gobierno.

Funcionario publico: Se refiere al Ministro y Viceministros, Directores, Gerentes y Jefes,
o persona facultada legalmente para aprobar, autorizar o ejecutar las transacciones y
operaciones en la Institucion.

Procedimiento: Accion gue implementa una politica.

Proceso: Serie de acciones realizadas para operar la entidad,

Enlace: Persona responsable delegada para dar seguimiento a la operatividad de las
quejas interpuestas, en las Unidades Administrativas correspondientes del MOPTVDU.
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V.

V.

Vil

OBIETIVO.
Describir los pasos necesarios a seguir en la Unidad de Acceso a la Informacion Puablica (Oficina
de Informacion y Respuesta) del Ministerio de Obras Pdblicas, Transporte, Vivienda y
Desarrollo Urbano MOPTVDU, para procesar Reclamos interpuestos por usuarios externos a la

institucian, relacionado con los servicios prestados.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.
El procedimiento para interponer reclamos en la Unidad de Acceso a la Informacidn Pablica

(Oficina de Informacion y Respuesta) del MOPTVDU, inicia desde el momento en que cualquier
persona o su representante, presenta ante el oficial de Informacion el formulario de reclamo,
disponible en la Unidad de Acceso a la Informacién Pdblica (Oficina de Informacion y
Respuesta)y finaliza con la recepcion de la notificacion de respuesta por parte del Usuario, una
vez visto el caso por las autoridades correspondientes.

RESPONSABILIDADES.

* Es responsabilidad del Oficial de Informacion dar ingreso, seguimiento y notificar al
usuario interesado sobre el proceso de respuesta de reclamo interpuesto.

s Es responsabilidad del funcionario publico con facultad para tomar decisiones dentro
de las atribuciones de su cargo, responsable de la Unidad Administrativa a la cual le ha
sido trasladado el reclamo resolver sobre |a situacion interpuesta, debiendo realizar un
informe y coordinar las acciones necesarias para corregir las irregularidades
expresadas en la misma.

BASE LEGAL
La normativa legal que fundamenta el proceso de respuesta a reclamos, es:

* laley de Ftica Gubernamental, Publicada en Diario Oficial No. 90, Tomo No 371 del 18
de mayo de 2006.

» Reglamento a La Ley de Ftica Gubernamental, Publicada en Diario Oficial No 109,
Tomo 379, del 12 de junio de 2008, y sus reformas en el Diario Oficial No. 173, Tomo
380, del 17 de septiembre de 2008,

* Reglamento Interno Institucional del Ministerio de Obras Publicas, Transporte,
Vivienda y Desarrollo Urbano.

* Manual de conducta ética del Ministerio de Obras Publicas, Transporte, Vivienda y
Desarrollo Urbano MOPTVDU.

* Politica sobre transparencia y acceso a la Informacion Publica en el Ministerio de
Obras Pablicas, Transporte, Vivienda y Desarrollo Urbano.

POLITICAS

1. Por cada reclamo interpuesto en la Unidad de Acceso a la Informacidn Publica (Oficina
de Informacién y Respuesta) de manera escrita o verbal, se debe llenar el
correspondiente formulario, el cual da inicio al procedimiento de respuesta a
reclamos.

2. Cada usuario que interponga un reclame en la Unidad de Acceso a la Informacion
Publica {Oficina de Informacién y Respuesta), debe recibir su respectivo comprobante
de recepcidn de respuesta a reclamo. :
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3. Durante el proceso de respuesta a reclamo interpuesto, la Unidad de Acceso a la
Informacion Publica (Oficina de Informacion y Respuesta), debe mantener informado
al usuario sobre el estado de respuesta a la misma.

4. Para la asignacion de reclamos, se deberd considerar el principio de pertinencia,
habiendo resolver y dar respuesta a la brevedad posible y tomando las medidas
pertinentes, en funcion de la naturaleza de la misma por parte de la unidad
administrativa correspondiente.

5. Las unidades administrativas encargadas de dar respuesta a reclamos interpuestos en
la Unidad de Acceso a la Informacion Pablica (Oficina de Informacion y Respuesta,
deben emitir un dictamen o respuesta por escrito a mas tardar 30 dias habiles
posteriores a la recepcion en la UAIP, esta dltima debera notificar al usuario externo
inmediatamente.
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X DEFINICIONES APLICADAS DENTRO DEL PROCEDIMIENTO.

» Reclamo: Accion interpuesta por usuario de los servicios prestados por la institucion, en
la cual se denota una afectacion directa o indirecta atribuible a aspectos
procedimentales establecidos o de mala atencion en los servicios prestados.

s Dictamen: Opinidn o juicio que se forma o emite sobre los reclamos interpuestos por
usuarios externos a la institucion relacionados con mal servicio prestado.

* Actividades: Conjunto de acciones necesarias para mantener, en forma permanente y
continua, la operatividad de las funciones de la Institucion,

* Aprobacién: Procedimiento que certifica que los resultados obtenidos de un proceso o
actividad fueron los esperados, y que ademas todo lo actuado fue autorizado y llevado a
cabo con base a la ley.

s Procedimiento: Accion que implementa una politica.

= Proceso: Serie de acciones realizadas para operar la entidad.

* Enlace: Persona responsable delegada para dar seguimiento a la operatividad de las
quejas interpuestas, en las Unidades Administrativas correspondientes del MOPTVDU.
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V.

Vi

VI

OBJETIVO.
Describir los pasos necesarios a seguir en la Unidad de Acceso a la Informacidn Pablica (Oficina
de Informacién y Respuesta) del Ministerio de Obras Publicas, Transporte, Vivienda vy
Desarrolle Urbano MOPTVDU, para procesar Sugerencias y Propuestas de Proyectos
interpuestas por usuarios externos a la institucion, relacionado con los servicios prestados.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.
El procedimiento para interponer reclamos en la Unidad de Acceso a la Informacion Piblica
(Oficina de Informacion y Respuesta) del MOPTVDU, inicia desde el momento en que cualquier
persona o su representante, presenta ante el oficial de Informacion el formulario de
Sugerencias y Propuestas de Proyectos, disponible en la Unidad de Acceso a la Informacion
Publica (Oficina de Informacion y Respuesta) y finaliza con la recepcion de la notificacion de
resolucion por parte del Usuario.

RESPONSABILIDADES.

* Es responsabilidad del Oficial de Informacion dar ingreso, seguimiento y notificar al
usuario interesado sobre el proceso de resolucion de la sugerencia y propuesta de
proyectos interpuestas en la Unidad de Acceso a la Informacidn Publica (Oficina de
Informacién y Respuesta).

# Es responsabilidad del funcionario publico con facultad para tomar decisiones dentro
de las atribuciones de su cargo, responsable de la Unidad Administrativa a la cual le ha
sido trasladado la sugerencia o propuesta de proyecto, resolver sobre la situacion
interpuesta, debiendo realizar un informe y coordinar las acclones necesarias para
corregir las irregularidades expresadas en la misma.

BASE LEGAL
La normativa legal que fundamenta el proceso de respuesta a sugerencia y propuestas de

proyectos, es:

* Politica sobre transparencia y acceso a la Informacion Puablica en el Ministerio de
Obras Publicas, Transporte, Vivienda y Desarrollo Urbano,

= Reglamento Interno Institucional del Ministerio de Obras Puiblicas, Transporte,
Vivienda y Desarrollo Urbano,

* Manual de conducta ética del Ministerio de Obras Publicas, Transporte, Vivienda y
Desarrollo Urbano MOPTVDL,

POLITICAS

1. Por cada sugerencia o propuesta de proyecto interpuesta en la Unidad de Acceso a la
Informacidn Piblica (Oficina de Informacién y Respuesta) de manera escrita o verbal,
se debe llenar el correspondiente formulario, el cual da inicio al procedimiento de
respuesta a sugerencias y propuestas de proyectos.

2. (Cada usuario que interponga una sugerencia o propuesta de proyecto en la Unidad de
Acceso a la Informacion Pablica (Oficina de Informacién v Respuesta), debe recibir su
respectivo comprobante de recepcion de respuesta a sugerencias o propuestas de
proyectos.
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Durante el proceso de respuesta de las sugerencias o propuestas de proyectos
interpuesto, la Unidad de Acceso a la Informacidn Publica (Oficina de Informacion y
Respuesta), debe mantener informado al usuario sobre el estado de resolucion de la
misma.

Para la asignacion de las sugerencias o propuestas de proyectos, se debera considerar
el principio de pertinencia, debiendo resolver y dar respuesta a la brevedad posible y
tomando las medidas pertinentes, en funcién de la naturaleza de la misma por parte
de la unidad administrativa correspondiente.

Las propuestas de proyectos de interés social, seran asignados a la Unidad de Gestién
Social, siendo esta la responsable de dar seguimiento con la comunidad en lo
correspondiente a disefio y ejecucion de la propuesta de proyecto planteada.

Las unidades administrativas encargadas de dar respuesta a las sugerencias o
propuestas de proyectos interpuestos en la Unidad de Acceso a la Informacion Pablica
(Oficina de Informacién y Respuesta), deben emitir un dictamen por escrito a mas
tardar 30 dias habiles posteriores a su recepcion, La UAIP debera notificar al usuario
externo inmediatamente.
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X. DEFINICIONES APLICADAS DENTRO DEL PROCEDIMIENTO.

« Sugerencia: Insinuacién, Inspiracion, idea que se sugiere relacionado al actuar de la
institucion.

* Propuesta de proyecto: Manifestar con razones un proyecto para conocimiento de los
funcionarios ptblicos con facultad para tomar decisiones dentro de las atribuciones de
su cargo en la institucion.

s Dictamen: Opinién o juicio que se forma o emite sobre los reclamos interpuestos por

usuarios externos a la institucion relacionados con mal servicio prestado.

» Actividades: Conjunto de acciones necesarias para mantener, en forma permanente y
continua, la operatividad de las funciones de la Institucidn.

* Aprobacién: Procedimiento que certifica que los resultados obtenidos de un proceso o
actividad fueron los esperados, y que ademas todo lo actuado fue autorizado y llevado a
cabo con base a la ley.

» Procedimiento: Accidn que implementa una politica,

* Proceso: Serie de acciones realizadas para operar la entidad.

* Enlace: Persona responsable delegada para dar seguimiento a la operatividad de las
guejas interpuestas, en las Unidades Administrativas correspondientes del MOPTVDU.
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XI. ANEXOS.
Anexo 1

Ministerio de Obras Pablicas, Transporte, Nirara
. R Vivienda y Desarrolle Urbane FrELacon
.| Formulario de Propuesta de Proyectos/ SUgerencia too srocese swieme sugersnss -~

o e i e e +.|-uu L

Informacidn de Persona

Hombre | Ap4'sde
Too o dotumento o o = Hdmare 36 doc
—— — 5
Idas | Seg I mascuine Cramennn

Talefonn de contacia ]

CeoartpmHnte J5== Moot Toucative I=

seonitipe =l Haciona dad

Datos para que se le notifique

[ Corres Ehecineniog
T =i
notficacsn [ Comes Cemtifcade
[ Fresenca

Breve desiripe 50 Sl proyentossuperansia

Proyecto/Sugerencia

Informacion Especifica Unidad de Acceso a la
Ceparmmants | o LTL T Joe Informacidn Pablica
Pariias - il Cfizial de Infare acidn
Beralicadas = — == Lle Liz Aguicre

Lmaah Bropusity O COne Direccan

=lamgds Manue Encigue Sraue, Em 5

TeCtE: L@ NSt TuCon Sare gerhan @ 8 oo dud en este formulano e la
ot IKara costenermente B solicimante Ly resalatidn que s Bxvaira s
= 1.0

Carretars 3ania Tec s, Flantel MOP
lan Salvicor
Coreo Elacirénica

Firma/Huela Lugar ¥ Fecha de Presentacisn

Oficina de Informacion y Respuesta
WL Mo Eob.
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1. OBIETIVO.
Describir los pasos necesarios a seguir en la Unidad de Acceso a la Informacion Pablica (Oficina

de Informacion y Respuesta) del Ministerio de Obras Publicas, Transporte, Vivienda y
Desarrollo Urbane MOPTVDW, para procesar Solicitudes de Datos Personales interpuestas por
usuarios externos a la institucion.

V. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.
El procedimiento para interponer reclamos en la Unidad de Acceso a la Informacion Publica

(Oficina de Informacién y Respuesta) del MOPTVDU, inicia desde el momento en que cualquier
persona o su representante, presenta ante el oficial de Informacion el formulario de Solicitud
de Datos Personales, disponible en la Unidad de Acceso a la Infarmacian Publica y finaliza con
la recepcian de la notificacién de resolucion por parte del Usuario solicitante.

V. RESPONSABILIDADES.

Es responsabilidad del Oficial de Informacion dar ingreso, seguimiento y notificar al
usuario interesado sobre resolucion de la Solicitud de Datos Personales realizada en la
Unidad de Acceso a la Informacion Piblica (Oficina de Informacion y Respuesta) del
MOPTVDU.

Es responsabilidad del Titular de la institucion proteger los datos personales, de
acurdo a lo establecido en el Art. 32 de la LAIP.

V1. BASE LEGAL
La normativa legal que fundamenta el proceso de resolucion de Datos Personales, es:

La Ley de Acceso a la informacion Publica, Publicada en Diario Oficial No 70, Tomo No.
391, del 8 de abril del 2011.

El Reglamento a la Ley de Acceso a la Informacién Publica RLAIP, Publicado en Diario
Oficlal No 163, de fecha 02 de septiembre del 2011.

VL. POLITICAS

1.

Por cada solicitud de datos personales interpuesta en la Unidad de Acceso a la
Informacion Pablica (Oficina de Informacidn y Respuesta) de manera escrita o verbal,
se debe llenar el correspondiente formulario, el cual da inicio al procedimiento de
resolucion de Solicitud de Datos Personales.

Cada usuario que interponga una Solicitud de Datos Personales, en la Unidad de
Acceso a la Informacién Publica (Oficina de Informacion y Respuesta), del MOPTVDU
debe recibir su respectivo comprobante de recepcion de Solicitud de Datos Personales.
Para la resolucién de Solicitudes de Datos Personales se debe considerar lo establecido
en la Ley de Acceso a la Informacion Pablica Titulo |1l Datos Personales, Capitulo1y 2
(Del Art. 31 al Art. 39) ; asi como lo que corresponde a la informacién confidencial en
el Titulo 1l (Capitulo 3) de la referida Ley.

En los casos en que la solicitud de datos personales, sean para solicitar informacion
contenida en documentos o registros sobre su persona, soliciten un informe sobre la

finalidad para la que se ha recabado tal informacion o sea un consulta directa de- -
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documentos, registros o archivos que contengan sus datos que obren en el registro o
sistema bajo su control, el tiempo maximo para dar respuesta a la solicitud sera de 10
dias habiles.

En los casos cuando la soliciten rectificacién, actualizacion confidencialidad o supresidn
de la informacidn, el tiempo maximo para dar respuesta a la solicitud sera de 30 dias
habiles.

Todo lo relacionado al marco normativo del Proceso de Solicitud de Datos Personales y
sus posibles cambios, se debe considerar en base a la Ley de Acceso a la Informacidn
Publica y su reglamento.

Cualquier medificacion a los procedimientos definidos en el presente manual, debe ser
fundamentado en base a reformas al marco normativo y base legal que lo rigen,
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X, DEFINICIONES APLICADAS DENTRO DEL PROCEDIMIENTO.

» Datos personales: La informacion privada concerniente a una persona, identificada o
identificable, relativa a su nacionalidad, domicilio, patrimonio, direccion electronica,
numero telefénico u otra analoga.

= Datos personales sensibles: Los que corresponden a una persona en lo referente al
credo, religion, origen étnico, filiacion o ideoclogias politicas, afiliacion sindical,
preferencias sexuales, salud fisica y mental, situacion moral y familiar y otras
informaciones intimas de similar naturaleza o que pudieran afectar el derecho al honor,
a la intimidad personal y familiar y a la propia imagen.

* Actividades: Conjunto de acciones necesarias para mantener, en forma permanente y
continua, la operatividad de las funciones de la Institucion.

* Procedimiento: Accion que implementa una politica.

* Proceso: Serie de acciones realizadas para operar la entidad.
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Xl. ANEXOS.

Anexo 1

g  Ministerio de Obras Publicas, Transporte, Nimars L
O#:';R ?‘leinnda y Desarrolle Urbane FYRSSOEACKD =
-

ot s s wso: Formulario de Solicitud de Datos Personales

Informacion del Solicitante

Hombes SLooDen D spalio L -
Tipd e SOtumenio ™1 somero de ot |
Edas — Saxd [ heascubng [ memaning

Ta'efons as contacio

Cepartamasie = mtva’ Educative

Iynieiplo 1+ mationsbdad >

Datos para que se le notifique

O corren Exctionizy
Faima o 3 =i
HABGRD2% [ corvag conilicasn
[0 #asenc a

Breve Descripoian oe (o solicitade

Homore Lo W2
Alreg ¢ ’:i'{:‘ =
Faska imisial ! | Feta Fina 'l | | r |

Forma de entrega de la Informacion Unidad de Acceso a la

Informacion Pudblica

O«o L3 rotocepia 3 correo 2estronico

ificial de Informacion
Oove O rorccopa cenificads [ corren Cenficado je. LIz Apisirre
O uss [ Fax [ consuita Divecta Cireccian

areeds Mangal Enrigue Sracfs, Km 5%
ROTEC LY LT BIUITUEDS par & 1ol chante son ) de reproducsion arcetens Santa Taclz, Flantel MOF
|determ nados ce Bouerde 3 o5 prec o5 eftab iesidoy pn 0 tible sutorzada
por la mstituciong, bl evvic por corred cint fcado, mentaeia, <f s tasas
PEIPECIIED 47 CRID 3 fequoeta Cop g carifacadas La entrega estara sujete
M ST ante D4 PEED, &7 CARO 18 requtla

elefone

26-28-32.1
FirmafHuela Lugar y Fecha de Presentackin

Ofigna de Informackin y Respuesta
WAL mOpEobLsy
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Abreviaciones utilizadas.

MOPTVDU: Ministerio de Obras Publicas, Transporte, Vivienda y Desarrollo Urbano.

LAIP: Ley de Acceso a la Informacidn Piablica.

RLAIP: Reglamento a la Ley de Acceso a la Informacidn Piblica.

SSTA: Sub secretaria de Transparencia y Anticorrupcion.

OIR: Oficina de Informacion y Respuesta.

UAIP: Unidad de Acceso a la Informacion Publica.

OFCIA: Oficina para el Fortalecimiento, Control Interno y Auditoria.

DUI: Documento Unico de Identidad.

El presente documento entra en vigencia a partir del 30 de mayo del afio 2013.

Gerson Marti;s;/“i{'i{f::ﬂ'_' Y,
£ ks by 4 OIS
inistro de Obras Pablicat, Transporte; —

Vivienda y Desarrollo Urbano
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