| P MANUAL INTERNO DE LA UNIDAD DE | MI-UAIP
| f ACCESO A LA INFORMACION DICIEMBRE 2012 }
£t saiApon RURLICA |
MANUAL INTERNO DE LA
UNIDAD DE ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA

Humberto Centeno-Najarf Lic. Roberto\Daniel
Ministro de Trabajo y Previsién Social Director Ejecutivo
REVISO: ELABORO:

£
B

. - 0.7 ) \9"'
Jose Federico Bermudez Veggags'y, <
Jefe de la Oficina de Coordinaci

Desarrollo Institucional

Informacién Publica

a

Unidad de Acceso al



P ie W"i.glt;(l; | ‘
o MANUAL INTERNO DE LA UNIDAD DE i MI-UAIP
- A ACCESO A LA INFORMACION DICIEMERE 2012
[ R «\, FRER M e PUBLICA

b b W3 e ¥R R W ES

'Edicién: 01 | Revisién : 04

MANUAL INTERNO DE LA UNIDAD
DE ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA

Umdad de Acceso a la Informac1on Publlca Pagma 2 a 40



i . MANUAL INTERNO DE LA UNIDAD DE MI-UAIP
l f_,» ACCESO A LA INFORMACION ' DICIEMBRE 2012
£L saiVipon | PUBLICA
Eici6n: 01 Revision : 04 =0 ' 1
CONTENIDO
) 5 e 1 1o O S 5 A P SIS e I 4
O BEINITIE . oo vusmmaiinmn s o o e A B 3585 2 SR e S i 5
(T el TR = e o e ot b A b L O e B s 5
(®foyii T S o 1=ral )11 o012 JERCMCRL IR S L N e LC LN SN NS U e B T - s SR 5
2 =y ol ol S st i 6
S Tl e s e T e e b e e e e o 6
AAFCD BB S o kit iorsiuns bbb g oss o b o B s i T
P = R TR K LW o O TR R I .0 | Pk Bl S5 OS] W10 B A B LT AU IO o E T
= =lu g Toi D[R] o = g Lo O e OO 8
PROCEE ITIE FEDS .. s mtrmioirsroseammsmensmmsmes e st s sss5is o o Soimeranis e ommembpemmmtnes 2

Procedimiento de Gestion Interna de Informacién Oficiosa, Reservada

Y GO T BIIELE L. oo fumin s osisnspens gt ikmsn v e 35 s ot s 9

Procedimiento de Recepcidon y Entrega de la Informacion Solicitada

POF 1@ CIUAAAANIA ..ot e, 13

Procedimiento de Atencion de Quejas, Reclamos y Denuncias

OB = = U B S 17
Procedimiento Propuesta de Proyectos y Participacién Ciudadana.................. 21
Procedimiento Recepcidn y Entrega de Solicitudes de Datos Personales ...... 23
Procedimiento Monitoreo y EValUacion .........o.cooeeeeeoeeeeeeeeeeeeeeeeeoeeoe, 25

AINETIDE oo it e e el el o comiitsia e sotess sy o 28 \j/ab\

Unidad de Acceso a la Informacion Pablica



| |
' MANUAL INTERNO DE LA UNIDAD DE SR
- A  ACCESO A LA INFORMACION G —
EL SALVADOR | PUBLICA ‘
Edicién: 01 Revision : 04 i
INTRODUCCION

El presente manual es elaborado con la finalidad de dar a conocer los
procedimientos internos de la Unidad de Acceso a la Informacion Publica, que
de conformidad al Articulo 1 de la Ley de Acceso a la Informacién Publica
(LAIP), la funcion especifica de esta Unidad es: “garantizar el derecho de
acceso de toda persona a informacion publica, a fin de contribuir con la
transparencia de las actuaciones de las Instituciones del Estado”. En este
sentido, el estricto acatamiento de este mandato, es responsabilidad de todas
las Direcciones, Unidades Asesoras y Oficinas Regionales y Departamentales
que conforman al Ministerio de Trabajo y Prevision Social, a través del
cumplimiento de los procedimientos que se desarrollan en la Unidad de
Acceso a la Informacion Publica, entre los cuales se encuentran: Gestion
interna de informacién oficiosa, Recepcion y entrega de la informacion
solicitada por la ciudadania, Atencion de quejas y denuncias ciudadanas,
Propuesta de proyectos y participacidon ciudadana, Monitoreo y evaluacién.

Estos procedimientos se describen paso a paso subsiguientemente.
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OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL

Convertir el acceso a la informacion publica, en una herramienta al servicio de
la ciudadania, siguiendo los lineamientos de la Ley de Acceso a la Informacidn
Publica y de los Objetivos Estratégicos del Ministerio de Trabajo y Previsidn
Social, con la finalidad de garantizar el derecho de toda persona a solicitar y

recibir informacion generada y administrada por la Institucion.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

o Gestionar internamente la informacién oficiosa, reservada y confidencial
que genera o administra el Ministerio de Trabajo y Prevision Social,
fomentando una cultura de transparencia.

e Brindar asistencia a la ciudadania en la recepcidon y entrega de la
informacion solicitada, garantizando su derecho al acceso a la informacion
publica.

e Atender solicitudes de quejas, reclamos y denuncias ciudadanas de forma
eficiente y oportuna.

e Responder a la participacion ciudadana mediante la recepcion y tramite a
las propuestas de proyectos y sugerencias.

e Garantizar el derecho a la proteccion de la informacién privada, a través

del tramite de solicitudes de datos personales. " i
- - - T4 . . 7 ( L‘/
e Cumplir de manera proactiva el monitoreo y evaluacién de la satisfaccién f
\
A

ciudadana por la prestacidon de nuestros servicios.
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MISION

Somos la Unidad que vela por garantizar y promover el derecho de acceso a
la informacion publica de la ciudadania mediante procedimientos simples, con
atencién oportuna y profesional, a través de la modernizacion y organizacion
de la informacién sobre el que hacer institucional, fomentando una cultura de
transparencia, contribuyendo al combate y prevencién de la corrupcién de las

y los funcionarios publicos de esta Institucién.

VISION

Ser la Unidad que promueva la transparencia de la gestién publica a través de
mecanismos eficientes y confiables, que coadyuven al cumplimiento de la Ley
de Acceso a la Informacion Publica (LAIP), generando credibilidad y confianza

entre la ciudadania respecto al ejercicio de la administracién publica.

Unidad de Acceso a la Informacién Publica Pagina 6 a 40




o ' MANUAL INTERNO DE LA UNIDAD DE
e | ACCESO A LA INFORMACION
- sek | PUBLICA

MI-UAIP
DICIEMBRE 2012

MARCO LEGAL

e Constitucion de la Republica de El Salvador.

e Ley de Acceso a la Informacién Publica, Decreto N© 534,

e Reglamento de la Ley de Acceso a la Informacién Publica, Decreto

NO136.

e Tratados Internacionales sobre los Derechos Humanos.

e Convencion Interamericana y Convencion de las Naciones Unidas contra

la Corrupcion.

ALCANCE

Los lineamientos y disposiciones establecidos en este documento son de

estricto cumplimiento por parte de todas las Direcciones y sus dependencias,

Oficinas Regionales y Departamentales de este Ministerio, de acuerdo a la Ley

de Acceso a la Informacién Publica, a través de la seleccién de informacidn

oficiosa, publica no oficiosa, reservada y confidencial, exponiéndola a la

visibilidad y accesibilidad de la poblacién en general, con el fin de hacer

cumplir las leyes que regulan el derecho de acceso a la informacion de toda

persona natural o juridica.
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ESTRUCTURA ORGANICA

| Despacho
‘ Ministerial

Despacho
Viceministerial

Direccion
Ejecutiva

s
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Publica

Area de Gestion ' Area de Gestién ~ Archivo General
Juridica s Técnica L
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ANEXO 2
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Ministerio de Trabajo y Prevision Social
Formulario de Solicitud de Informacion

MNimerg
Prasentacion

[ ]

informacidn del Solicitante

BMaorvbrs: I | Apetiide

Viges de documento |

[ ]

Peldfono de mamam[ |

Nuamers de doc

Edad LeR0

Departarnento | Mivel Eduratwe

Bduricipus | Nacwnalidad

Datos para que se le notifique

I:] Masculing |:l Fapmarine

l
]

D Cogrss elactnisios
L] rax

I:I Corven Certificado

Forgma de

Notificacidn

Dotaiie e dat0s pand Gue e nokifious

I:l #rpsencial

Breve descripoidn de o solcitado

Forma de entrega de la Informacion

[Jeo [] #otecopa
D DL [:l Fotoonpue Dertficads
l:l use l:l Fax

Mota: Los tost d

D Lorreo Blectednico
D Corren Certificade
D Lonsults Hirecza

BT 8 %
a} de reproduccidn (determinstas de acuerda a los precios astablecidas en la tabis de autarirada por la
institucion); bf erwio por Lorree cariticado, meneaioria | 125 355 AEPRLENGS BV CIE0 SO TOGUIED LOPES

das. L i sujets at b
la smpresa de carrens.,

S0

de page. 6 A6 36 regliera, ¥ afos plazes de sntregs de

Sl osabAnon Unidad de Acceso
a la Informacion Pablica
Oficial de Informacidn:
Licda. Yeny Garcia
Dimccién:
17 Av. Norte. Alameda Juan Pablo
I, Centro de Gobieme, Edificio 2

Correa Electrénico:
oficlalinformacicn®mitpe gob. sv

Firma/ Huella lugar y Fecha de Presentacidon

Tekfonos:
2529-3730,2529-3721 ¥ 25293765 L

Oficina de Informacidn y Respuesta

Mo mins goh sy
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ANEXO 3

CONSTANCIA DE BRECEPCICH DE SCLICITUD OE INFORMACHIN

Oficina de Infor iy Resp ta del Mini o de Trabajo y Provision Social

Conforme dicta of Art. 85 inciso 7 de la Ley de Acceso a la Injormmacion Puablica vy Art. 53 do su
Reglamanrto.

By  soiicitud ha sido recibide exilosamente an esta  oficina. en  fecha
Rwiely] nadmers de oresenIasicn

Goor

mmedianie ia cual solicita . B8
hace de su conocimiento que la fecha probable de respuesta es en 10 dias habiles; para cuslquier
consuliz, aclarar dudas o conoccer o avance de la misma, puede llamar & os teldionos: 2828.3730 & 3724
dando como refarancia el ndmeano g presentacién & el nombre del solicilante.

Tambiér estan habilitados: los correos: iciali aciones ¥ @roigs s
nuestras oficina Central Alameda Juan pablo By 17 Av. Norte. BEdificic 3, 1% planta, Plan Maesin Senirg
de Goblerro, San Sabador.

Licda. Yerny Garcia.
Oficial de Informacién
Ministeric de Trabajo v Prevision Social
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infarmacién del Solicitante

Mombre: l Sspeilido |

Momaro da d@»:.[

TR *esouling [:| RSN I:I

Vigws de documsento: I

bdad [

Teldfona de comtacts

Deapartamente | Nivel Zducativo |

L L L L\_.____

Mutneipie | Nactonzhdag | |

Datos para gue se le notifique

D Corras alectrdnios

Farma de D Fax

Motificacidn I:l Craa Cavtificado

|:| Prasancial

Brewe descripcidn de la denuncia f Reclaras f Queja

Uebaie los datos pacs gue e e soeilisus

Denuncia / Reclamo / Queja

Lugar

| Fachie de Ooureido I | l ’ I |

D»:epartmw&nml J stunizigio | l

informacién especifica el it

no G Unidad de Accesc ala
informaciin Pablica

Areaf cargo

Empleade:
| | Oicial de Informacion:
Adjunta Evidencia 5§ |:l No [:] Licda. ¥any Garcia
Direccion:

17 Av. Maorte, Alamada.Jusn Pablo I,
Cerdro de Geblermo, Edificio 2

Correc Elctronice:

oficizlintormacihn@mips oob.ay

Telétonos: 2520-3721; 2529—3?3&)

Firma/ Huella Lugar y Fecha de Presentacion
Oficina de Informacion y Respuesta
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ANEXO 5

Ministerio de Trabajo ¥ Previsién Social Rimers I:l
e Formulario de prop de proye ge i pe

Y g ey e —— - Tipo Fosesd :

Informacitén de persona

Mombre | 1 Apellido I ]
i e socumerso | e B
Edad sexo O s [ sesnscisnc
TelEiono o
COFRSTHO Kivad Educativo I I
Deparaments [ 1 Harsonalldad C o= 1
Bunicipio [ |
Datos para gue se le notifique
Cisorens Bampedvine
Formas o e
ICAIRCacIan [ soverems v znmsns
[ s 2o tos coens que w K setifigen
Sreve de i asl proy ¢ Sup

Proyecto /! Sugerencia

Informacion Especifica i i
e o [ 1 C J|es snidazag

Unidad de Acceso & ia
P rsonas tnformaciton Publics
berefioac THicin! ds Infermacidn:
edx. Yory Sawoka

§ g _: Drocodn

Anexar propuesias: s Ose 17 A, Merts, Alameda Suar Babic 3,
. Dertre die Gobierne, Ediicia 3

Nota: La instisucidn card gessin a ia soilchuden ese Y S ke e

=

3 soNCitane 13 resolucitn gue so hevars a tabo Sores Elsctrénico:
oree Sl i

Teléfonan:
PE2H-ITRO PEITSITE y SUII-FTAS

Firma : Huella Lugary fecha 08 presemacion

Oficira de Iformacitny Respeesis
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ANEXO 6

QﬁR Ministerio de Trabajo y Previsién Social v‘d&mérr::]
2 ;;/;.\\ Formulario de Solicitud de Informacién Presertacion

De dat per I

Informacion del Solicitante

Mombrs: Apellide I
Vige de docurmanio: | Nompzeo de doe, |

Edad r | S0 stzsvuling |:] Ferneninm

Telefono de 'iDé’?iéCth»l |

Nivel Bducatbny [

Departamsnte

U DL

J seaciovatidad l

Bl ot

Datos para gue se le notifique

GrrE aiectrdning
D AR et ng Geralie i datos pra g ce te aokibeus.
Forma de D Fax

piotificacitn D Coerren Cartificadn

E] Presenial

Brege geaoripoidn de o solwitado

Datos de la persona de la cual se solicita informacion

Maombre | Apellido | I

Araa f Cargn | |

Fach indoial | : > l Feche Final | ¢ , l

Forma de entrega de la Informacion

D{D |:| Foroooga [:l Correa Electranico

iAo 0 s Unidad de Acceso

G R

O e D Fotocopia Certificada E] Covres Cartifizcado 2 la Informacion Publica
I:I LB El Fax I:l Comgalts Hrects thal de [nformacsén:
tieda. Yeny Garcia
Direccidn:
Neda: Jos Coams azmmidos por o solicesmee som: a) de reproduccion {deverminados de acuerdo 2 17 &v. Morig, Alameda Juan Pablo §,
loz precio: esrablecidos en la tabla snigrizads per Is inxtiroces) bl earis por correo cerrificado. Cantro de Gobiderng, Edificio 3
mensajerts; ¢} Ian  tasss respectivas em ¢z se requierz coplaz certificadax. La ensregs esiwra Cormeo Eloctrénico:
sujers al comprobasts de page #m o850 se Tequiers e f %

2526 3730 2529-3721 ¥ 2520-3765

Firma/ Huella tugar y Fecha de Presentacién

Oficina de Informacion y Respuesta
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EMCUESTA DE SATISFACCION

Estimado(a) usuario{a) de Ia QIR

El propésito de la presents sncuesta es svaluar Iz calidad en la atencidn a
solicitudes de infermacion piblica. por lo que se = solicita gue nos ayude a mejorar
este senvicio respondiendo las siguientes preguntas, garantizdndols que son de
caracter confidencial, resguardan su identidad y sdlo se utilizardn con fines
estadisticos para mejorar los aspectos que se abordan.

N de la Sclicitud Irformacion

Por tavor, margue con una X ala opcidn gue comresponda su opinion

1. ) §S& sncuentra satisfecho con jg @encien que recibld en ia Oficing de Informacton

Respuesta del MTPE?
| Busna

1 | Seguiar

1 | Malz

que recibld a su solichud de informacion?y

2. ) ¢como califica u‘steajg‘g';m%ﬁa
I [ Busna Reguiar

[ Mals |
3.} El tlempo de e Spuesta a su sollchud de Informacion fue;
I 1 a2 dias [ 3 akbdias | [ SaB8das ]
L_licaizaas | [13aiSdias I [ asde 35 dias |
4. Y la M1 Gue usted reciDié fus:
Cilara Heguizar | | Conlusa

18 Informacion gue weted recibld respocto de g que pldie?

5 4
Totzlmenis

[ Farcisiments

[ Mad=

$ EH Cas0 de no haberle dado totalmente respue sta 3 su solichiud, ¢Le oxplcron Dol

2

=

1 IEE]

7. § ¢Sabe que de NO QUedar confo

PUbica?

Tse CO 13 respuesia que recidit, ysied tens gorecho g
{queks) ante ef INSHtUtD O ACCESO & ia INFOrmacion

i
=

1 | Mo

8. ) 4Per cudl medio so enmers del gerecho

e 3coeso @ ia informac

on: publica?

Talevision

Fadic

trternet

Publicidad en via
putdica o en
ranspories
publicos

Amigos o
sonocidos

Ctvo ieapecifiqus)

Unidad de Acceso a la Informacién Publica
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9.} Sitens usted algan comentario o sugerencla, favor colocarko aqui:

DATOS SOCIOECONOMICOS DEL SOLICITANTE
{EXCHUSIVAMEN S Para Jatos e Statisticos)

10. 3 Sexo [ | Masculine | | Femeninc |11 Edag [ | ]

12. % OCupacion:
| Emplzads | [ Académicn | [ Comerciarts | Servidor Fublioo
| Davechchakisnts | | Esudiante | | sbrero | | Sficins

Hre {espectigus)

13. ) Uitimo grado oo o studios:

Zin esudios Coctorado Secundaria
Hachilleraio i i Maesiris
Carrera Tecnica THyoes

E;lidad de Acceso a la Informacion Publica
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ANEXO 8

Coviormacion de los anuines instiudionaiss (de implerrentaciin LAIZ)

zagin de | Ley 2z nivel

Q| @

Digzarrca y ivatinusional

> Documentsl,

Diezateo o

&

Die fegio

AGNDELLO

ze 2 Inforracein & 28;

3 fa Uridiad de Acs

Hombramismoods iriformaacin (A 25 y 43

| |w|ro|= MmO

Hlorake

gD de

Digzignasion del rezoonsskle de archivos (S0t 43

|

ks ineniEn digoardoem

(==}

Ficm i b,
Py gl

A dz A T DErg i

2 CTOQIRETIER e JUIC AT

: iz takiz dedlasfeacdn dg g nioms

enzian Cocenss

Sdem BV
Ly, 87

13a |Tanoesicdénen

an o rererva

15
16
17
18
13

ioertaliin reCarvana 18

L

= ioemacion restrrgica (A 27

Ay S0 literal %

cnee o i3 Uridad de Accead o informacisn iviormacidn Subi

4=

DR SR

= rransio ds

TIPS Lrd

o cara el ma

cion de dates personsieg ¥ oo e 430

Y RS

26 Estabizcirienic sa s CibgEen Eiacuion
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saio A lg actvdad

I: V258 sho ot d i anias
saad oty A 4
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