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INTRODUCCIóN

El presente manual es elaborado con la finalidad de dar a conocer los

procedimientos internos de la Unidad de Acceso a la Información Pública, que

de conformidad al Artículo 1 de la Ley de Acceso a la Información Públlca

(LAIP), la función específica de esta Unidad es: "garantizar el derecho de

acceso de toda persona a información pública, 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 Previsión Social, a través del

cumplimiento de los procedimientos que se desarrollan en la Unidad de

Acceso a la Información Pública, entre los cuales se encuentran: Gestión

interna de información oficiosa, Recepción y entrega de la información

solicitada por la ciudadanía, Atención de quejas y denuncias ciudadanas,

Propuesta de proyectos y participación ciudadana, Monitoreo y evaluación.

Estos procedimientos se describen paso a paso subsiguientemente.

Unidad de Acceso a la Información Pública Página 4 a 40



t"liilisk!.io de ¡-¡b¿ir
t Prer 5 Cll 5oclf,

*./"
,t¿y

rt f ñ ¡ tf § ñ^LL }ALIRÜ9

- T-
MANUAL INTERNO DE LA UNIDAD DE

ACCESO A LA INFORMAGIÓN l

PUBLICA

M!.UAI
D!GIEMBRE

P

2012
n
t.1

l

I Edición:01

OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL

Conveftir el acceso a la informac¡ón pública, en una herramienta al servicio de

la ciudadanía, siguiendo los lineamientos de la Ley de Acceso a la Información

Pública y de los Objetivos Estratégicos del Ministerio de Trabajo y Previsión

Social, con la finalidad de garantizar el derecho de toda persona a solicitar y

recibir información generada y administrada por la Institución.

OBJETIVOS ESPECÍFICOS

Gestionar internamente la informacíón oficiosa, reservada y confidencial

que genera o administra el Ministerio de Trabajo y Previsión Social,

fomentando una cultura de transparencia.

Brindar asistencia a la ciudadanía en la recepción y entrega de la

información solicitada, garantizando su derecho al acceso a Ia información

pública.

Atender solicitudes de quejas, reclamos y denuncias ciudadanas de forma

eficiente y oportuna.

Responder a la participación ciudadana mediante la recepción y trámite a

las propuestas de proyectos y sugerencias.

Garantizar el derecho a la protección de la información privada, a través

del trámite de solicitudes de datos personales,

Cumplir de manera proactiva el monitoreo y evaluación de la satisfacción

ciudadana por la prestación de nuestros servicios.
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MISION

Somos la Unidad que vela por garantizar y promover el derecho de acceso a

la información pública de la ciudadanía mediante procedimientos simples, con

atención oportuna y profesional, a través de la modernización y organización

de la información sobre el que hacer institucional, fomentando una cultura de

transparencia, contribuyendo al combate y prevención de Ia corrupción de las

y los funcionarios públicos de esta Institución.

VISION

Ser Ia Unidad que promueva la transparencia de la gestión pública a través de

mecanismos eficientes y confiables, que coadyuven al cumplimiento de la Ley

de Acceso a la Información Pública (LAIP), generando credibilidad y confianza

entre la ciudadanía respecto al ejercicio de la administración pública,

PÚBLICA
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MARCO LEGAL

. Constitución de la República de El Salvador.

. Ley de Acceso a la Información Pública, Decreto No 534.

. Reglamento de la Ley de Acceso a la Información Pública, Decreto

No136,

. Tratados Internacionales sobre los Derechos Humanos.

. Convención Interamericana y Convención de las Naciones Unidas contra

la Corrupción.

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 Mínisterio, de acuerdo a la Ley

de Acceso a la Información Pública, a través de la selección de información

oficiosa, pública no oficiosa, reservada y confidencíal, exponiéndola a la

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

cumplir las leyes que regulan el derecho de acceso a Ia información de toda

persona natural o jurídica.

Unidad de Acceso a la Información Pública na7 a40
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Of*eifia de lñf§rrn:¡ctó{.ly Fl**pea*ta dcl flliini|at¡*ri* de T¡rab*i€, y Frt|u¡s¡ühn SecÁsi

§.*ñrarmg Éista 6i Art.
HEE¡ñn*Énla-

§u sEliüitrld he Eirds

§§ ¡ns¡so ? .iÉ l,a E-Éy "ir* Acc'ss,¡ a Itr lnlc{nna*iúñ Pilbli,§,ri y A1L. 5§ .ds s§

rEcib¡dr* e:(irc,§emaifitÉ,8{r ssf§ Efic,ina., .€ñ ltech,a _-._._..-.._._-..-.-._..-..;Fsr:'l númarc. d€ Frespatecic'r *_
:r,edianré ta cua., so¡ici:a ' r"a
heEe da. su srnos¡§r:3¡€r¡l¡-iriiá-ls ii¡cr'-a-d;-Büsi;¡á de-itüáüesrh*áJ;ii"{c, ;id;-}i¿idrrssl Éá;i*"-cu§iqr¡'á,
c'xn§*il ¡§" §lürar'du.üGs ú cEln$csr si sdancq dÉ le ra¡srEro. pu€ds ilsm-ar & lbe l:É1.*iiloE"rJ;: 25AS-!l73ü ú S7?1
del.+"*f, cÚms r€.:lar&ncia ej rrrtlr?nsra.d.s srssÉr1t8siefl á sl r?§{ñbrs d6:t s§lif,itartte.

Eá!?tbidir, €Étflñ l-iabil,itadÉs: las eErrBs§:
r,¡LJ§$tr*E sli'!,iñ§. tpñfrBl .AlárnÉd.s -luan
dE Gcbi rr;ú, .5aE Sftlradc,!-"

Lüeda. Y'€'rry É¡}f§¡¡r
Sficia[ ds lntoxffi¡éf,,

I¡iir¡lei§nie dE Trebejs y P¡Ei¡r¡§,i*fi grcisl

&
N'

\,
x
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ANEXO 4

f'^'l ii m *tlnisterio de Trábá¡o ¡r Frevlrlón soclal
thr.r#.\\§ a formular{c Benuncie I Eeclama Queja

ffft:':':
ffi*ffifGlÉ

l;:tl§1'l§rS

PrgseEt;¿¡.§n

Tipc preceso DrñáirRkbu¿:qsrj,

I nfa r m,a,eiú n dül §ül¡tftáitt§

l lsr, d8 dr¡r$n*rrtú:

td¡d

,i**iü§* 
de rcii:¿dts

Dep¿rtsn1*r¡ts

M*rrt:pr*

§atÉ$ Fara qus

s{}Er& d*

i¡rt if !{¿¿ió¡)

I!¡*fi",*rü d4 dü{

,+,,rr.uli",ol__l r*nr*n,n"[-l

§s Ie fiüt¡,fiqu,r

l-l c*r.** *lettdr:l*¡

I rra*

I-l t*rm* r*i*if:e*do

l-l rr*ser¡d¿t

ÉiprÉ dasÉripcráer d.* l¡ d**.rncia .,¿ f{er{*si,:, / Qu*j ¡

LtÉpárii? II]É'alü

Info,rmacidn

Áre¡l csEso

Empfeadü:

Adjuntá E§lden(§a tr N.fl

Ffrnral F*ruetrla

Nilel Éd1j.§ti, ü

t¡üci.l)r¡¿lid¡,S

¡]i4:1J* lfi {úSr É*r: P$ 19 ¡e §{t§c2s:

lJiusiri§.in

Lugar y Fech.a d* l¡resenlac§dÉ¡

Ben¡rnria / fteclamo

&''::'::+
l r ;;i ;'-¡;a; i n lJn*+l¡d ¡ü* Acc'*to a la

lnlbnn*¿:l3* FÉhlleá

0tieial ds ln$snr¡aeion :

Licda- Yie*y Garsia

üi¡ecei*a:
§¡ A,E. lt{"rrt§. Alsm€da Ju§n PB.fulú ll,
*É.,¿ro ds &obiarmü" Edi*ic$c s

Oarreo Ehctronho:
üf rc¡al¡nltrmac §lr#m:D€.§c&.sv

TelÁf§*s*r l$I§.*?ü ¡ gSAe ?*

Ofiti¡r¡s de [ñiür,rftárió.fi, y Rt§*t e5t*
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ANEXO 5

-a{l a{J#}=( ,"*#H?LtIrff,m'á**H* ffi*" E-r
---W;!.* 

,*P"*o. E
-t"rrtrr"-" * *"-"""
HffiM

trlpode dNmBo
E{r¡¡d
TÉÉI§O #
wtr¿ü0
fbFtr€mm*
i*{ñ¡8{plo

FffiES {b
ret§Bc4¿ñ

.apelll{!o

t{I4ns§ aE Eo&

§ar o

HiT€* EÓ¡HKa
l*Eq§milüa6

Ilru:o

ú8to8 par,§ que ss l€ notitr¡q'u#

E***::;*:i**
E*
[,:*;^r rat+*,
!*mxu

Bffi rbÉstFdÉñ 6l EF§!Eüo,' 3úsaBrc]a

nr¡ñ

In:forffi fls¡úa Espe-e,ifice

kffinB
heltE*ád¡¡E

A BEf E{8gxxÉr#.: D :; Ew

lit§B: t-a }ffillm$r,§ará oeg*§l a {¡ s*lslr§d sn esÉ fffirr¡rlo y * ¡e n§l6BE SEE¡r§óffinE
at ss§ülBffi la resl§*lod qE s [¡triÉ a crb§

I

){\
V

I

,¡.?4

*- ""
limra¡¡ *rl+c.* r rr
.!elú¡'Ñlár l'&*l¡sr
üiYÉial !t! lrañeiáE:
f-!§dE. Y+al ,sssi¿

I ? Ar. §l¡dr, ¡,l!rsd..-i¡s, F*!*s ll,
tffi .ic É<&;É-rc. gdtliüis 3

csre E¡&f&!i*ú:
¿rrlr'ietirlsñsiie*§ñEÉ¡jtph.e"

l5¡¡*,t¡§fr ;ltáSTr§l ? §l**lñ5
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illr*$stsrtá de Tmb*jo !. PreY¡sJ&n Ssc¡si
Femgla.r*o de Sell'§iturl d§ lr¡f*rFisci&n

ffiEÉúrÉ fe datgs P€f3o[aIer

M!.UA!P
DIG¡EMBRE 20,12

04

§r,tÉfq*$ d*{§niért"il

lnltrrmarian dÉtr §sl¡G¡tsntÉ

FIümbr*:

I iFü dÉ dacüilEstü:

tsd¿d

ltt sfirt¡P¡ü

$Éto$ Bára .qu* se le noti*qtre

l-l coo-* *tr{trúriÉú

! ru*

! torraa crs$:c*dc

I r'r*,x*,:al

tsi*§* .É*gLngcr,*r¡ d* ln 9Il!aitsÉs

satos de la persona de *a cual se

ru¿r}ljié

iim* ¡' tia rg¡

il'*aL* lsiri*l

&Eld tsinbf,i §tsñ w re ¡ü ñdlt¡cd

íehsfír¿t f
' ,:i'lji f.li|"'

r L :r§;ii§rs s s Un¡d*d dÉ ,lecá*6
a ls lilforffir¡of, Psbl¡É

§licisl ds Inlorr¡raeiún :

LiESe. Y*ny Éarciá
Dirscciün¡
'Í? A¡¡- il¡ir§B. Alar¡lEda Jus¡ F,ahlo ll,
te*{ro de Gobie.rns" Edificie 3
ConBo Electróft¡€sl
@
Tskifonosr
a§g& gr3{,§§3§-s781 y e§as3t§§

AFÉllrdi!

Nü$rHrÉ dé dúc;

5*rú

Siirel §du¿¡tlY§

,!¡r: u *¿ Lid ¡ d

F,ür.\¡s ü+

t¡átifÉ¿r¡Ér

Forma de éritréBá de lá lnforrñst¡ón

E*o l-l ret*ropra

f] o*r ! r rtcrspl* ü*rtúir*,$e

l-l .,ru l-l .",

I rarrm a]*rtrnnicu

Ü ctrrPü e*ti{¡.{;sü

E (*n:Dltü L1ir*.:t¡,

l§sá: lE! Ck§s rrs¡*Di FG c[ ¡slieiiE&:@: ¡) ¿r tqrmdMiá¡ {é.}FrÉ¡rJ§! dr ¡mrd§ *
ltr: Frkb: r.kü¡.c&¿o: e ls s¿bla {sissis*dr pcr ¡t ü}nei*¡.l,b} *tiá por mse (§rifi.td§.
rEljGá: rl l§r lr.$ rrt¡Eti* d .!ti s rtqú¡,tt4 adPi4: aütilk¡d*- L¿ *artgÁ P,trt
:LjcH al toEq¡rsrbsra dr FáE! E rá& :a r+q*jrf,

Firmal Hus§l¡ t ugár Y FeEñ¿ dre Pres*r¡t*ciÉ{}

"+ar*h*[_-l l"*,rr*,r,.-[

§fk¡na ds l*fstflla{iór} y ,Re!!iü§st¡
| \l p)¿tt4i<.a-: : ....:..::.:: :.aa;...4z:4fi
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*;II.m
#1i'fr&lMi*{ry

ITICUIESTA DE §*TET*EiGXi(}H

Er{hnrdo(¡} ururilü{Il d. hGm

El propésito de Ía sresenl,* Éneues?a eE er¡alua¡ [a calidad en l¡ alEnciÉn .s

so{icitr¡ds.s de infe¿masié¡ p¡3bliE¿. per lo ry*e se le solidte qse ncs ryude tr nlesc¡rar
esie s.erviieio r*.spondi:enda l.as eiguienie* prÉguntss" garantierindole que son de
carÉcler co¡rfidencial, resg:uerden se identidad y sólc e.¿ uütbaráfl **n fines
est*dis§cas p*la rn*jarar §oe aspector que se ali:crdaa.

Por fav6r, merque ron una J( a la eptióñ qitm &srrespsnda s¡r üp¡ini*n

n. ) ¿5s §r}cúel}tsü slrl§iBctro ew¡ &&g¡l¡¡|[ que rsc§§iló en ss {}ft§lB§ üe lnfffmarlün y

an€

7. 1 ¿58e qu€ # fis §re{l¡r Essforfixe cÉn la Fpsp{Js§t§ q§s refs*o,
@iBtqu€I*) slt€l É[ tftatftur$ 6e ac€Éso,§ ¡s EnrBrmBctófl
FUETE§?

Edición:01

l Efi c¡§§ {rs,,,,,,,,,,,,,,,,,,, t}tr hB}Eerls {Íe$E túürrrr¡snls fsrsprEsrÍ¡ § §rr 8$!t§lü¡d, á&s.gEg¡g,lEs¡¡g
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BATús. §ssrü,EcGF¡SHtcos sEL ssl-t*tr§.t¡TE
Exctu.§lraüfmtrD :Fsrs fetos €istE{,istEfi s]
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ANEXO 8

É'-'
! lñ\$ rqsu

ffiáWW
a.:a:.:a:::. :a:::::::::::a::4 r:11

:.tir.;i";J,t;,rt¡,;i,:!'¡

I,y,í$fr
:::::::::
ttil.inl

! 1:-ltli

Á lúrr.0ftriiia. d* ls: rüu l:s ivrÉiiluiicii;És id* ¡rr$lül.renlsciún LAll:l

ts :Ii,¡"j!¡r:¡*r intÉrn3 i5-:n:r;1 r.ti;!:n df lñ Lii, iiri rri!el*+ de Jeiffurirt:

ü lÉ:¿rfi.:,i *+ Uiaü",¿Eii;ü §.¡t,ir:i*¡il

s lstarf S'i i *É-i n ¡ B Fiú Ei lrl: l:*;rlJl 1*1F:

E )er*rari,'1 dil üi¡!¡r*¡r;:r T*;r¡;ldg,cr

I ils.,.',ürlliiiar di lü; :üu:i":s irri.:itu::qn-=,,-!3 id: ¡rrFl*HEnt6ücn,-.Alri

2 lieadr.]:* isrsletc dür a'aqnl[s¡a¡ irr,:ii;arisá:-ii3irnÉnEl-T,:{:'virqr;c

3 :El¡hlei¡r +*$ +ii ; J" rlns se Écaer! : lrfraF'aq nfi :ér:. ¿8.

{ .lüf:brnlliefin di i-¡l¡¿ 3l *: lnfsrt¡+':ñ j.{}i 45 y{11

5 ls-b':'r e":,1d: ,:l?: :il :cu r: l,'¡ :.- e a.:3i.

6 JeiirAr:,:i¡"i *nl rgir!:$r:hle de il:hi$:€ iÉ,fl 4--¡i

?

s

LS

1;;Si"tófii+filrl tf*l .rdi.iU:..1,: tilrn::Éár: ;"*lrr JÉ r.i S aii*i,r"t{

l¡e"a::::Í -{n a: sir:n-rB di iir:hic¿ rs¡ñ .:N=li=:a.;cn Fto'riiiii,ld J r.tqü".:irC iü! *:tcs iA}L jll

:§Ekleiit-r: ,il!:f Ne +r[grarr.;;! üe ñu19i]rñ1f,-+;iór ,*a :cniulia§ S+ *vd.'++: +:f 1l-ei] §! tiitrtl{iaor l.¿tt. j:i
s Itis.: :¡" *': r"a 1ah 3 Se atriÉ r.,its¿.:t +e ia 'i3rl::ai;4 +" [n¡J¿r d-. lñ iñs.ti1u:]r:n

t0 -iis:i:lr' ]J.¿ :: -ábi3 3-. ,ie:Én:isr Eüú.:rÉrtrl

11 ::la!i-ii=r:ii*inl¡!Íicírñü':n:t--'1¡$¡ ri!*.{;S-o,.'::rrj:s.:"r:::li¡l:.

1t a:!ril$:::i.t^ dE In iliifl1::¡L1i liF(;6; fé::

13 :ir!§3,,e. an l:i:¡t* !:.] ü;:a "i!r:tnii31 iñ:::u:.:cñ¡r

f J"? :r rFor.. c +x ,i-1 ris ¿rc¡¡?cÉ de 1"1 l*í:rrsc i, *; -si; *: ,: "tg¡ i iiitsriii r,.;;:i; ¿'¿.r r e.: ri,Iis *lea:,-i{1:a}: I i.¿i:. + i

r,f§
jlltn!+ü4 É4 l1¡ ¡l:1tli,¡,45 !E ¡ i.t^¡:'-,:9/ qir iti ¡fla¡ii;j ;i4i af l.f}: .E t¡n:il +::atl:F,)t t OÉ:f.-r1¡ )É ::a{ittS ,: 9!
úr,* ] p ¿: ;rrÉkE i.i; rsr

14 :libsf 3..:ii,. d-1 Ir:; ::a,t§:r:.iós d* ta:ers€

t5 il¡kcr+;i¿¡¡ Ce: ,rüic: *a :a:b:r1ail¿n rer+r,rE§B :é¡[ 53 i]::.¿l ':r"i

16 :s:-rb *a9. lct f.etiln::rrs f ii:Jr?g: f;r¡ ñ.tui.!i re,i .¡§fr..l:lin rer,::rt 1in :éB ?7:

1¡ islilbliie! §rfas€c{. -*e ge:tq* }e "*f,".r.::i}., iÁi ti:i lilerai'

1S e..t¡i::t er':t de ¡,.45rt*:*: q¿ i,ef::E ! =rs|r:{es §* i, l;ñ:djj de gües¡ n lxforráiaft !.lg.f :,f: Lin :übl.;ñ
't* .lep3.ñ:ir¡ dP 

";rÉ. 
i:$en s¡rii+=s de lá i1t.:t=,: :,- .isef !n*r i¿{ ¡-Lj

?ú
=!ik3f-:rir¡a 

d3l lir:*sc,)tr Ess:rof f :i!:iirar üi iiir.i¿! §rr§(nale§ ;,Árl..l5l

?1 !¿:cFc qn ¿e {.rry$iT:Érl|E 
'1,itt*5r{g 

§i.: i ránl¡ di dnloi p;§¡1.fiÉf 'r{1.

¿¿ :§GFdrn de :¡a::!ü,1: di ¡Eg?f i.1{i tsEo.ñdgI 3nf el jli EiG :re Js:i¿i sátNn6:e.G ;,¿rf. -ll¡
2t trbl¡kc,:oa *€ :.11r:t;:i¡.: of:!:,:,s: iÁa Ii+
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?5 3jtulf,.a:i3f ! ?r[l!.-].;i:d .5e.s :Í:ir:bir: ran si¿ ]a :Ér
?6

=s1óbi+:ir'::en:¡ 
,+ ís r}'eDi:is.ara.3 +É sN::eu i. i4b"rai ¿fl Er le! iirtta.:¡sfEr r\el,:ira¿"¡ E+::riu:

?¡ dhryi;:ii., de guia:¡ e in¡'¡lqli,rr€ pEi--. E qijd,rd=¡

ts :E[n]! lst :ss::r!.ie €§t:¡i.*:iii., lAn § ,1^
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