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Gerencia de Desarrollo Institucional 
Plante! La Lechuza, Carretera a Santa Tecla Km. 5 Yi, San Salvador, El Salvador, CA. Telefonos 

(503) 2528-3092; 2528-3041; 2528-3043; Conmutador PBX 2528-3000 
ww,v.mop.gob.sv 

1 8 NOV 2019 
UA1P 

RECIBIDO 
UiOMl. AocOM." ............ ,..., 

Siendo oportuna la ocasion, renuevo mis muestras de consideraci6n y estima. 

Atentamente remito el Manual de Politicas y Procedimientos de la Unidad de Acceso a la 
Informacion Publica, debidamente firmado por el senor Ministro. 

De la manera mas atenta me dirijo a usted para expresarle mi mas respetuoso saludo y desearle exitos 
en el desarrollo de sus actividades. 

ASUNTO: Remision del Manual de Politicas y Procedimientos de la UAIP firmado 

18 de noviembre de 2019 FE CHA: 

Licda. Liz Aguirre 
Oficial de Informaci6n Institucional 

PARA: 

Lie. Nestor Gabriel Morales Moran 
Gerente de Desarrollo Institucional. 

DE: 

REF. GDI-226-11/2019 

MEMO RANDO 

COIJil]\.NO J)E 
EL SAi VAIJOR 

* * * 

* ... .&, .. * 
* ci * 
* •it'&lll * * ,f'i. * 

MINISTEIUO DE 
Ol3RAS PUUUCAS 
Y DETR.ANSPORTE 

* * * 



San Salvador, 15 de noviembre 2019 

Manual de Politicas y Procedimientos de la Unidad de Acceso a 
la Informaci6n Publica del Ministerio de Obras Publicas y 

Transporte 
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DUI: Documento Unico de Identidad, 

UAIP: Unidad de Acceso a la Informacion Publica. 

RLAIP: Reglamento a la Ley de Acceso a la Informaci6n Publica. 

LAIP: Ley de Acceso a la Informacion Publica, 

MOPT: Ministerio de Obras Publicas y Transporte. 

Abreviaciones utilizadas 
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Este docurnento permite brindar soporte y referencia a los servidores publicos responsables de cumplir con 

lo que establece la LAIP y el marco normative relacionado a las funciones encomcndadas a la UAIP. El 

contenido del presente manual sera revisado y actualizado de manera peri6dica en funci6n de 

mcdificaciones o carnbios a la normativa vigente, con el prop6sito que este siga siendo un instrumento 

actualizado y eficaz. 

Es por ello que el Manual de Politicas y Procedimientos de la Unidad de Acceso a la Informacion Publica 

dcl Ministerio de Obras Publicas y Transporte establece, de forma ordenada y sisternatica, el marco 

normative, filos6fico, conceptual y operativo necesario para que la UAIP atienda los requerimientos de · 

informaci6n y actualizacion de informacion oficiosa en el Portal de Transparencia Institucional. 

La UAIP es, por un lado, la unidad facultada para recolectar, administrar y publicar a craves del "Portal de 

Transpturncis ", la informaci6n publica de caracter oficiosa a la que se refieren el articulo 10 de La LAIP; y 

por el otro, es tarnbien la ventanilla (mica para la orientaci6n, recepci6n, tramite, control y seguimiento de 

todas las solicitudes de inforrnacion, datos personales y recurses de revision, que presenta la ciudadania u 

organizaciones de la sociedad civil ante la Institucion, 

La "Ley de Acceso a la Intorrrucion Publics" (LAlP) establece la necesidad de crear un marco normativo 

que pcrmita a las instituciones publicas definir la operatividad de la Unidad de Acceso a la Informacion. 

Piiblica (UAIP), la cual tiene como prop6sito coordinar y vincular las actividades que en rnateria de 

transparencia y acceso a la informaci6n publica desarrolla la institucion. 

Introduccion 
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• Mantener inforrnacion publics actualizada a disposici6n de los ciudadanos, mediante el Portal de 

Transparencia Institucional del MOPT. 

• Definir procedimientos sencillos y amigables con los cuales la Unidad de Acceso a la Informaci6n 

Publica pueda facilitar a los ciudadanos, el ejercicio de su derecho de acceso a la informaci6n 

publica. 

• Establecer el marco operativo de la Unidad de Acceso a la Informaci6n Publica que ori.ente su 

accionar a traves de la vinculaci6n con el resto de unidades administrativas y tecnicas de la 

instituci6n. 

Objetivos Especljicos 

Establecer el marco procedimental necesario para promover una efectiva operatividad de la Unidad de 

Acceso a la lnformaci6n Publica del MOPT, de cara a cumplir con las funciones definidas en el Reglamento 

Interno lnstitucional, promoviendo una adecuada coordinaci6n y vinculaci6n de las acciones que en 

materia de transparencia y acceso a la informaci6n publica ejecuta la instituci6n. 

~Wauual de Politicos y Procedimientos de la Uuidad de Acceso a la lnformadon 
Pitblica de/ Mlnisterio de Obras Publicas y 'Transporte 
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4. Proccdimiemo de solicitud de datos personales. 

2. Procedimiento de actualizaci6n de informaci6n publica oficiosa. 

3. Procedimiento de actualizacion de indice de informaci6n reservada. 

I.. Procedim.iento de Sol.icitud de Informacion. 

A continuacion, se describe los procedimientos establecidos en la Unidad de Acceso a la Informaci6n 

Publica, de acuerdo al siguiente listado: 

Procedimientos UAIP 
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FE CHA VERSION RESPONSABLE (QUIEN DESCRIPCION DE CAMBIOS 
AUTORIZA) 

J()/().f/?()13 1 
(l<.J/05/201-t 2 Oficial de Informaci6n Actualizacion a nuevo formate remitido por la 

GDL 
08/10/2018 3 Oficial de Informacion Actualizaci6n de acrividades desarrolladas en 

proced i mi enro. 
I 5/ I I /2019 -t Oficial de lnforrnacion Actualizacion de actividades desarrolladas en 

procedimienro. 

I REGISTRO DE VERSIONES 

Lo> firrnantes se cornprometen a divulgar el docurnento en sus respectivas areas de trabajo y al uso apropiado de! 
mismo. Toda mejora al presenre documento se canalizarf a traves de la Gerencia de Desarrollo Institucional. 
Pecha de la roxirna revision: Diciernbre 2020 

Oficial de Informaci6n 

15 de noviembre de 2019 

Gerente de Desan- o 
lnstitucional 

SELLO 

15 de noviem bre de 2019 15 de noviembre de 2019 FE CHA 

FIRMA 

Coordinador Control, 
CARGO: Seguimiento y Evaluacion 

UA!P 

Liz Aguirre 

AUTORIZADO POR: 

Nestor Morales 

REVISADO POR: 

NOMBRE: Nilson Castellanos 

EIABORADO POR: 

UAlP-AP-001 SOLIClTUD DE fNFORMACION PUBLICA. 

CODIGO: PA-UAIP-001 
UNIDAD DE ACCESO A LA INFOR.MACION PUTILICA 

EDICION: 004 
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• Convenio de Cooperaci6n para la instalaci6n y puesta en funcionamiento de] "Observatorio ciudadano 

de la Obra Publica en la Gesti6n Gubernamental de El Salvador, experiencia El Salvador 31 de agosto 

de! '.2009. 

• La Politico sobre Transparencia y Acceso a la lnformaci6n Publica en el Ministerio de Obras Publicas, 

Transporte, Vivienda y Desarrollo Urbano de] 20 de junio de 2013. 

• Politica de lntegridad Institucional de] MOPT. 

• Doctrina Legal: Sentencias de la Corte !nteramericana de Derechos Humanos. 

• Jurisprudencia: (Sentencias de la Sala de lo Constitucional, Sentencias de la Sala de lo Contencioso 

Administrativo, Resoluciones, Linearnienros, M.anuales y Opiniones J uridicas de] Instituto de Acceso a 

la [nformaci6n Publica). 

• El Reglamento a la Ley de Acceso a la lnformaci6n Publica (RLA!P), Publicado en Diario Oficial No 

163, de fecha 02 de septiernbre de! 20 I I. 

• C6digo Procesal Civil y Mercantil, Decreto 712, fecha '18 de septiembre de 2018 y sus reformas, 

Publicado en D.O. 224, Torno 381 de! 27 de noviernbre de 20l8. 

San Jose). San Jose, Costa Rica 7 al 22 de noviernbre de 1969. 

• Art. 66 y art. 71 de La Ley de Acceso a la Informaci6n Publica, Publicada en Diario Oficial No 70, 

Torno No. 391, de! 8 de abril de] 20·11. 

• Tratados y/o Convenios !nternacionales: Convenci6n Americana sobre Derechos Hurnanos (Pacto de 

1983. D.O. No. 234. Torno 281, de! 16 de diciembre de 1983. 

• Constituci6n de la Republics de El Salvador. Decreto constituyente sin I numero. l 5 de diciembre de 

La normariva legal que fundamenta el proceso de Solicitud de !nfonnaci6n Publica, es: 

V. BASE LEGAL 

traves de escrito: y finaliza cuando se envia por correo electronico la resolucion e informacion requerida o 

se entrega fisicarnente. si se estableci6 copia simple o certificada en el requerimiento. 

El procedimiento para solicitar informaci6n en la Unidad de Acceso a la Inforruacion Publics de! MOPT 

inicia cuando un ciudadano o su representante legal, presentan en la Unidad de Acceso a la Informaci6n 

Publica, una solicitud de informaci6n medianre formate de solicitud de informaci6n, correo electronico o a 

IV. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO 

Falta de respuesta de la unidad generadora de la informaci6n, o que posea dicha informaci6n, puede causar 

retraso en la entrega de la informaci6n y sanciones por parte de] Institute de Acceso a la Informaci6n Publica. 

III. IDENTIFICACION DE RIESGOS 

II. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 

Describir los pases necesarios a seguir en la Unidad de Acceso a la [11for111aci611 Publica de! Ministerio de 

Obras Publicas y Transporte (MOPT), para procesar Solicitudes de Informacum y emision de resoluciones a 

usuarios externos (ciudadanos), que ejercen su derecho a requerir inforrnacion publica en poder de] MOPT, 

de acuerdo a lo definido por la Ley de Acceso a la lnformaci6n Publica. 
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RESPONSABLE DE LA PASO 
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 

ACTIV7DAD No. 

Solicita informaci6n a la Unidad de Acceso de Informaci6n 

Publica (UAf P) de! MOPTVDU, mediante: 

Solicitante 1.1 
• Llcnado de [ormato de solicitud de iefor111aci611 

(A11exo 1); 

• Correo electronico; o 

VII. PROCEDIMIENTO 

normativo regulador. 

Ad honorern, nornbrado por el titular de la institucion para casos excepcionales, seran los responsables 

de darle seguimiento a cada una de las solicitudes presenradas a dicha oficina. 

• Todo lo relacionado al marco normative del Proceso de Solicitud de Tnformaci6n y sus posibles 

cambios, se debe considerar con base en la Ley de Acceso a la Informaci6n Publics y su reglamento. 

• Cualquier modificaci6n al procedimiento debe ser fundamentado con base en reformas al marco 

con facultad para tomar decisiones dentro de las atribuciones de su cargo de acuerdo a lo definido en 

el Titulo VIII Infracciones y sanciones, de la Ley de Acceso a la [nforrnaci6n Publica. 

• El Oficial de lnformacion de la Unidad de Acceso a la Informaci6n Publics o el Oficial de Informaci6n 

norrnativa vigente, co1110 negaci6n de la misma, lo cual significara una sanci6n al funcionario publico 

• La Unidad de Acceso a la Inforrnacion Publica gestionara las solicitudes de inforrnaci6n en los plazas 

de tiernpo establecidos por la Ley de Acceso a la [nformaci6n Publics. 

• Las Unidades Administrativas del MOPT deben proporcionar la informaci6n solicitada a la Unidad de 

Acceso a la lnformaci6n Publica, en los plazas y condiciones solicitadas, rernitiendola a traves de nota 

firmada por el funcionario publico responsable de la Unidad Administrativa correspondiente. 

• El plazo de rernision de la inforrnaci6n a la UAfP, por parte de la unidad generadora, no debera ser 

ma)'OI' a. Los 6 dlas luibiles, a partir de la asignaci6n a la unidad. 

• La falta de la re111isi611 de informacion por parte de las unidades administrativas, en los tiempos 

establecidos por la LATP. es considerada por la Unidad de Acceso a la Informaci6n Publica y por la 

• Por cada solicitud de inforrnacion recibida, se debe ernitir el respectivo comprobante de recepcion de 

solicitud al solicitante. 

solicitud de infcrniacion. 

• Todo usuario de la Unidad de Acceso a la lnformacion Publica debe ser asesorado en su proceso de 

• Toda solicitud recibida en la Unidad de Acceso a la Informaci6n Publica debe contener adjunto el 

documento de identidad de] solicirante o la documentaci6n de su representante legal; en el caso de 

menores de edad debe adjuntarse Carne de ldemificaci6n. 

VI. POLiTICAS 
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• Elabora resoluci6n de pr6rroga y notifica al solicitante. 

1.7 • Recibe solicitud de pr6rroga y actualiza fecha en sisterna. Oficial de lnformaci6n 

Coordina con personal de la Unidad Organizativa. la 

busqueda de la informacion solicitada En caso de que 

considere que no podra dar respuesta en el tiernpo 

estipulado, solicita pr6rroga al Oficinal de infonnaci6n. 

1.6 

la informaci6n 

Administrativa generadora de 

Enlace de Unidad 

En caso de que el Solicitsnte no subssne la prcvcncion, se 

Enaliz» el procrdimiento de solicitud de intormacion. 

Subsana prevenci6n y la envia a Oficial de Informacion. 

1.5 Solicitante 

(subsanaci6n) al Solicitante. 

• Envia por correo electr6nico resoluci6n de prevenci6n 

• Realiza resoluci6n de prevenci6n (subsanacion) a Solicitud 

de [nformaci6n. 1.4 Oficial de Informaci6n 

Si la solicitud de informaci6n es competencia de la Unidad 

Organizativa, la analiza y si esta 110 presenta claridad en lo 

requerido, realiza preve11cio11 y lo notifica de forma escrita al 

oficial de informacion. 

Si la solicitud de informacion NO es competencia de la 

unidad organizativa. lo comunica de forrna escrita al Oficial 

de Informaci6n para que reasigne dicha solicitud. 

infonnacion y analiza los requerimientos de inforrnacion. 

lngresa al sistema infomuuico de gestion de solicitudes de 

1.3 Administrativa generadora de 

la informaci6n 

Enlace de Unidad 

Administrativa generadora de la inforrnacion, que se le ha 

asignado solicitud de informaci6n. 

Se notifica mediante correo electrouico al enlace de la Unidad 

Notifica al ciudadano el ingreso de la solicitud al sistema. 

Recibe, revisa y registra la solicitud de injormacion en el 

sistema infornuuico de gestio11 de solicitudes de informadon. 

• Presenta escrito. 

1.2 Oficial de lnformaci6n 

No. 

PASO 
DESCRIPCI6N DE LA ACTIVIDAD 

RESPONSABLE DE LA 

ACTIVIDAD 
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RESPONSABLE DE LA PASO 
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 

ACTIVIDAD No. 

• Notifica al Enlace de la Unidad Administrativa generadora 

de la informaci6n. sobre pr6rroga concedida. 

Enlace de Unidad Prepara la informaci6n solicitada y la remite al Oficial de 

Administrativa generadora de 1.8 lnformaci6n mediante memorandum firmado por el jefe 

Jn informaci6n inmediato superior. 

• Recibe y revisa informacion. 

• Elabora resolucion de solicitud de inforrnacion. 

• Notifica al solicitante mediante correo electr6nico 0 

Oficial de Iuformacion 1.9 llamada telef6nica. 

Se en via por correo electrouico la resoluci6n e 

informaci6n requerida 0 se entrega fisicamente SJ se 

estableci6 copia simple o certificada en el requerirniento. 

Recibe resoluci6n e informaci6n de acuerdo a 
Solicitante. 1.10 

requerimiento. 

FIN DEL PROCEDIMIENTO. 
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1.8 Prcpara la mformacton 
vclicuada y la rcuinc al Oficml de 
l11forn1ar16n ml'd1:111tc.• mc111ora11do 
tirmado µor d jc.•fl> mnH..·cli:Ho 
~upc.•nor. 

/ 

I. 6 Coordinn con personal de la 
uuidnd orgnruzanva. la bosqucda 
de la nucnuacron solicitada. En 
caso de quc considcrc que no 
podd dnr rcspucso en cl ricmpo 
csupulado. solicua prorroga al 
Oflonal ck mforruacren. 

/ 

rcqucrida o sc cmn•g;1 thicanu .. -mc 
~1 sc 1..'C\tablc.·n6 copra simple o 
rvrnfirada vu cl rcqucrunicmo. 

1nfo1111ac1611 

1.9 Rcctbc y rcvrsa nuonuacicn. 
• Elnbora rcsoluoou de solicuud de 

111fonnan011. 
• Ncnfica ,11 soliruamc mcdiauw 

corrco clcctromco o llatuada 
tc.•!t~tOn1r.1. 

• Sc cuvia pt•r corrco clcctrcmcc b 

J. 7 Rccibc solicirud de prorroga )' 
actuahza ferha en sistcma. 
• Elabora rc-cluciou de prcrrcga y 

notifica .rl schcuantc. 
• l\.otitica al culacc de la umdad 

admuusrrauva gcucradcra de l:i 
infonunciou. sobrc prcrroga 
conccdida. 

/ 

1..f. Rcaliza rc-olucion de prcveucron 
(s11b~.111aci6n) Sohcitud de 
lutcnuncrcn. 

• Envia poi corrco clcctrcmco 
rcsclucion de pr1..'V<..'11ri611 
(subsanacron) al vclicuamc. 

mform.mou 
rcqucnmicmo. 

resoluciou 
.uucrdo 

• En t.1H1 .le tfllC l'I Sohnr.mrc 1111 

,u/•,,mc· li prr:n:noriu. 'C' tinsltrs r:I 
pm1·c·dmuc·11m de• -oticuud d~ 
111ti.1m1.1<·1011. 

(I - Sb . I • .1 U ':lll,1 prcvcnc.on )" a cnvia J 

Otin.11 de lnforn1Jn61L 

S1 la soliciutd de nuonuacion <..'~ 
compctcucra de: la Lmdad 
Orgamzauva. la nnaliza y <iii Csta 
1w prese11w clal'id(ld un lo 
rcqucrido, tealiza prevenri011 y 
lo nodfica de fonna cscrua al 
oficial dr utrornmcton. 

St la sohcuud de infonuaciou 
NO es competencia de la uuidnd 
orgamzativa. lo comunica de 
fcrma cscrua al Oticial de 
lnforruacrou par.1 qm: rcaslgnc 
dicha solicitud. 

1.3 Ingrcsa al sistema 
i1!formtitico de gnti611 de 
solicit11dt1s de i1!}0rmariOn >' 
anahza los rc.:qu1..·mrncntos de 
rnformacion. 

I+-- 

Se nonfica. rucdiatuo rn1wo 

elear(miro, al culncc de la unidnd 
aduumstrauva gcncmdora de l:i 
111for111,1ri011. (JUL' se le h.1 asrgnado 
soliciuid de mtorruaciou. 

Noutira al crudadano cl iugrcso de la 
sclicuud al ~1\LL'lll,1. 

1.2 Rccibc. rcvtsa r n.:gistr,1 l:i 
solirit11d de i11JOrmaci611 1.•11 cl sistema 
i1~{omuirico dt• .ersti611 de solicimde.<r 
de i1tjim1wci011. 

l.len.ido de jormato de 
soliciwd de datos 
]Jersona/cs (A11cxo 1); 
Correo electrcnico: o 

Presenra escnro. 

1.1 Solicua infonuacion .1 la 
Uuid.td de Acce-,o de lntonuaciou 
l'l1blic.1 (UAll') del MOPT. 
mediantc: 

Enlace de la. unidad 
11eneradora O.ficial de lnfomuuion Solicitante 
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IX. ANEXOS. 
Anexo 1 

MINISTER.JO DE OUR.AS PUBLICAS Y TRANSPORTE 113 
MANUALDEPROCEDIMIENTOSUAIP 



FE CHA VERSI6N RESPONSABLE (QUIEN DESCRIPCION DE CAMBIOS 
AUTORIZA) 

15/11/2019 I Oficial de Informaci6n Elaboraci6n de procedimiento 

15 de noviernbre de 2019 

I. REGISTRO DE VERSIONES. 

Los firmantes se cornprometen a divulgar el documento en sus respcctivas areas de trabajo y al uso apropiado de! 
mismo. Toda mejora al presente documento se canalizara a traves de la Gerencia de DesarroUo lnstitucional. 
Pecha de la roxirna revision: Diciembre 2020 

Oficial de Informaci6n 

PECHA 

FIR MA 

Coordinador Control, 
Seguimiento y Evaluacion 
UAIP 

CARGO: 

Liz Aguirre 

AUTORIZADO POR: 

Nestor Morales 

REVTSADO POR: 

NOMBRE: Nilson Castellano 

15 de noviernbre de 2019 15 de noviernbre de 2019 

SELLO 

ELABORADO POR: 

UAIP-AP-002 ACTUALIZACION INFORMACION PUBLICA OFICIOSA 

CODJGO: PA-UAIP-002 
UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUI3LICA 

EDI CI ON: 00 I 
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Ad honorern, nombrado por el titular de la instirucion para casos excepcionales, sera el responsable de 

• Las Unidades Administrativas de] MOPT deben proporcionar a la Unidad de Acceso a la lnformacion 

Publica, la informaci6n publica de tipo oficioso generada o que posea para el trimestre requerido, 

cumpliendo con las condiciones esrablecidas en el Lineamiento para la Publicacion de lnformaci6n 

Oficiosa emitido por el lAIP. 

• El Oficial de lnformaci6n de la Unidad de Acceso a la lnformaci6n Publics o cl Oficial de Inforrnacion 

• La actualizacion de la informacion publica de tipo oficiosa sera realizada por la Unidad de Acceso a la 

lnforrnaci6n Publica en el Portal de Transparcncia Institucional de mancra trimestral, en los meses de 

enero. abril, julio y octubre de cada ano. 

• La Unidad de Acceso a la lnformaci6n Publica del MOPT requerira la informacion oficiosa generada 

por las difercntes unidades adminisrrativas de la institucion en los meses establecidos para la actualizacion 

de la misma. 

VI. POLiTICAS 

• Linearnientos para la publicaci6n de inforrnacion oficiosa, IAIP, aprobados el 11 de enero de 2016. 

• Capitulo VI. Art. 21-26, del Rcglamento a la Ley de Acceso a la lnforrnacion Publica, Publicado en 

Diario Oficial No 'I 63. de fecha 02 de septiernbre de! 20·1 I. 

• Art. IO de la Ley de Acceso ab Informaci6n Publica. Publicada en Diano Oficial No 70. Tomo No. 

391. de! 8 de abril del 2011. 

La normativa legal que fundamenta actualizacion de la Information P1iblica O.ficiosa divulgada en el Portal 

de Transparcncia lnstitucional del MOPT es: 

V. BASE LEGAL 

El proccdimiento para actualizar la Informacion P1iblica O.ficiosa divulgada en el Portal de Transparencia 

Institucional inicia cuando la UAIP requiere, a traves de rnemorando. la remisi6n de la inforrnacion de 

caracter oficioso a las diferenres unidades adrninistrativas de! MOPT; y finaliza cuando se publica en el Portal 

de Transparencia lnstitucional del MOPT. 

IV. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO 

Palta de respuesta de la unidad generadora de informaci6n publics oficiosa, o que la posea, puede causar 

rerraso o la falta de divulgaci6n de la misma. 

III. IDENTIFICACION DE RIESGOS 

Oescribir los pasos necesarios a seguir en la Unidad de Acceso a la Informacion Publics del Ministerio de 

Obras Publicas y Transporte. (MOPT), para actualizar la Injonnacion Publica O.ficiosa divulgada en el Portal 

de Trausparencia Institucional, de acuerdo a lo definido en el art. I 0 de la Ley de Acceso a la Informacion 

Pi'.1blica. 

II. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 
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FIN DEL PROCEDIMIENTO. 

Se precede a la publicaci6n de la informacion 

publica oficiosa en cl Portal de Transparencia 

lnstitucional, dentro de] periodo de actualizaci6n 

definido. 

• 
contenido de la misma, 

• Revisa con cl equipo tecnico de la UAIP el 

Rccibe infonnaci6n publics oficiosa y precede a: 

Unidad de Acceso a la Inforrnacion Publics. 

• Rernite informaci6n mediante memoranda a la 

publicada (Eje. Version publica, documento 

seleccionable. etc.) 

1.3 Oficial de lnformaci6n 

informaci6n publics oficiosa 

Administrativa generadora de Preparan la informaci6n publics oficiosa a remitir 

con base en las condiciones requeridas para ser 

• 
administrativa, la localizaci6n de la informaci6n. 

• Coordina con el enlace de la Unidad 

R.ecibe y revisa mernorando en el cual el Oficial de 

lnformaci6n requicre la informaci6n publica oficiosa 

generada. o que posea, para el periodo en cuestion. 

1.2 

Unidad de Funcionario 

• Memorando, en el cual se detalla las condiciones 

que debe curnplir la informacion proporcionada y 

cl plazo para la recepci6n de la misma. 

Solicita informaci6n publica oficiosa a las diferentes unidades 

adrninistrativas del MOPT. rnediante: 

I. I Oficial de informaci6n 

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 
No. 

PASO 

VII. PROCEDIMIENTO 

RESPONSABLE DE LA 

ACTIVIDAD 

• Cualquier modificaci6n al procedimiento debe ser fundamentado con base en reforrnas a la Ley de 

Acceso a la Infonnacion Publics y su reglamento. 

darle scguimiento a la actualizacion del Portal de Transparencia de acuerdo a lo establecido en el art. 

10 de la LAIP. 
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LUTOGRAMA 
Proceso de t1ct11alizaci611 de inionnadon vrlblica o/lciosa 

Ojlcial de Itifor111aci611 F1111cio11ario Unidad Ad111i11istrati11a - Unidad generadora 
de i1ifor111acio11 oficiosa 

/ 
1.1 Solicira informacion publica oflciosa a las 

diferenres unidades adrninistrarivas dd 
MOPT. medianre: 

... 1.3 n ... ecibe y revisa mernorando en el cual d . Memorando. ell el cual se deralla las Oficial de I nformacion requiere la 
condiciones que debe cumplir la infonuacion publica oficiosa generada, 0 
informacion proporcionadn y el plazo que posea, para cl periodo en cuesrion. 
para la rccepcion de la misrna. . Coordina con el enlace de la Unidad 

adminisrrariva, la localizacion de la 
informacion. . Preparan la informaci6n publica 
oficiosa a reruirir COil base en las 

1.2 Recibe informacion publica oficiosa condiciones requeridas para ser 
)" publicada (Eje. Version publica, precede a: 

documento seleccionable. erc.) . Revisar con el equipo recnico de la 
informaci6n mediante I+- .... '- . Rernire 

UAIP el conreuido de la misma. memorando a la Unidad de Acceso a . Publicacion de la informacion publica la lnforrnacion Publica . 
oficiosa en el Portal de Transparencia 
insrirucional, denrro del periodo de 
acrualizacion definido. 

VIII. F 
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PECHA VERSION RESPONSABLE (QUIEN DESCRIPCION DE CAMBIOS 
AUTORIZA) 

15/11/2019 l Oficial de Inforrnaci6n Elaboracion de procedirniento 

I. REGISTRO DE VERSIONES. 

Los firrnanres se comprometen a divulgar el documento en sus respectivas areas de trabajo y al uso apropiado de) 
mismo. Toda mejora al presente docurnento se canalizar.i a traves de la Gerencia de Desarrollo lnstitucional. 
Fecha de la roxima revision: Diciernbre 2020 

·15 de noviernbre de 2019 

Oficial de Informaci6n 
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FIRMA 

Coordinador Control. 
Seguimiento y Evaluaci6n 
UAIP 

CARGO: 

Liz Aguirre 

AUTORIZADO POR: 

Nestor Morales 

REVISADO POR: 

NOMBRE: Nilson Castellanos 

15 de noviembre de 2019 15 de noviernbre de 2019 

SELLO 

EIABORADO POR: 

UAIP-AP-003 ACTUAL!ZACION DE INDICE DE INFORMACION RESER VADA 

CODIGO: PA-UAIP-003 
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EDICION: 001 
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• Cualquier modificacion al procedimiento debe ser fundamentado con base en reformas a la Ley de 

Acceso a la lnformaci6n Publica y su reglamento. 

• Los plazos considerados en la clasificaci6n de la informaci6n publica reservada deberan ser hasta por un 

periodo de siete afios o cuando se extingan las causas que dieron origen a esa clasificaci6n, aun antes 

de! vencimiento de dicho plazo. 

el articulo ·19 de la LAlP. 

• El Oficial de [nfonnaci6n de] MOPT rcmitira al lA!P, dentro de los primeros 10 dias habiles de los 

meses de enero y julio. el indice de informaci6n reservada actualizado. 

• El titular institucional o la persona que este designe es la persona encargada de clasificar la informaci6n 

reservnda que sea generada, obtenida, adquirida o transformada dentro de] ente obligado. 

• Las causales de reserva seran definidas en cada declararoria de reserva , en funci6n de lo establecido en 

• El Oficial de Informaci6n del MOPT realizara la actualizacion del indice de Informacion Reservada, 

por periodos semcstrales, considerando para ello los meses de enero y julio de cada afio. 

VI. POLITICAS 

• Linearnientos para la publicaci6n de informacion oficiosa, IAIP. aprobados el 11 de enero de 2016. 

• Capirulo VI!, Art. 27-38, de] Reglarnento a la Ley de Acceso a la Informaci6n Publica, Publicado en 

Diario Oficial No 163. de fecha 02 de septiembre de] 2011. 

• Capitulo II. Art. 19 - 23. de la Ley de Acceso a la !nformaci6n Publica, Publicada en Diario Oficial 

No 70, Torno No. 391, del 8 de abril del 2011. 

La normaciva legal que fundamenta actualizaci6n de] L1dice de lnformaci6n Reservada divulgada en el Portal 

de Transparencia institucional de] MOPT es: 

V. BASE LEGAL 

Portal de Transparencia Institucional de! MOPT. 

informacion publica generada o en posesion de dicha unidad; y finaliza cuando se publica dicho indice en el 

El procedimienro para actualizar el indice de [nformaci6n Reservada divulgado en el Portal de Transparencia 

lnstitucional inicia cuando una unidad administrativa elabora el borrador de la declaratoria de reserva sabre 

IV. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO 

No justificaci6n de reserva de inforrnaci6n publica motivada, de acuerdo a los criterios definidos en el art. 

19 de la LA!P, puede causar apelaci6n por parte de los ciudadanos ante el IAIP. 

III. IDENTIFICACI6N DE RIESGOS 

Describir los pases necesarios a seguir en la Unidad de Acceso a la Informacion Publics del Ministerio de 

Obras Pt'.1blicas y Transporte, (MOPT), para actualizar el Indice de Informaci6n Reservada divulgado en el 

Portal de Transparencia lnstitucional, de acuerdo a lo definido en la Ley de Acceso a la Informacion Publics. 

II. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 
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Publica en el Portal de Transparencia lnstitucional. 

• Partes del documento expediente que se reservan. 

• Plazo de reserva. 

informaci6n. 

• El fundamento legal de clasificacion de la 

La fecha de clasificaci6n. • 

• La unidad administrativa o la autoridad que gener6 

la inforrnacion. 

• El rubro ternatico. 

R .. ecibe declaratorias de reserva e incorpora la inforrnacion 

en el Indice de Inforrnacion Reservada detallando: 

Remite a Oficial de Inforrnacion declaratoria de reserva (en 

caso ser aprobada). 

Observa y devuelve con observacion . • 
Apru eba declaratoria de reserva . • 

Rccibe y revisa propuesta de declaratoria de reserva. 

determinando si: 

• Nombre y cargo del funcionario que propane la 

clasificacion. 

como reservada. 

• Funcionarios con acceso a la informacion clasificada 

• Justificaci6n de la causal de respuesta. 

Causal de reserva . • 

1.3 Oficial de Informaci6n 

Nornbre de] expediente y/o documento reservado . • 

1.2 

la reserva 

Titular institucional o persona 

delegado por este para realizar 

Plazo de reserva . • 
• Ti po de clasificacion (total o parcial). 

• Datos sobre la infonnaci6n a clasificar. 

Propane la clasificaci6n de la informaci6n publica en el 

formato de declararoria de reserva, considerando para ello: 

1.1 Administrativa generadora de 

informaci6n publica 

Funcionario de Unidad 

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 

MINISTERIO DE OURAS PUULICAS Y TR.ANSPORTE 
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No. 

PASO 

VII. PROCEDIMIENTO 

RESPONSABLE DE LA 

ACTIVIDAD 



LUTOGRAMA 
Pl'Occso de act11alizacio11 de indice de informaci611 reseruada 

F1111cio11a1·io Unidad Titular institucional o persona Administrativa - Unidad 
generadora de injonnacion delegado por este para realizar la Oflcial de lujormacio» 

v1lblica veserva 

1.1 Propone la 1.3 Recibe 

clasificaci6n de la 1.2 Recibe y revisa declaratorias de 
informacion publica propuesta de reserva e incorpora 
en el formate de declaratoria de la informaci6n en 
declararoria de reserva. el in dice de 
reserva, determinando si: informaci6n 
considerando para • Aprueba reservada 
ello: declaratoria de detallando: 

• Daros sob re la reserva . • El rubro 
in formacion a • Observa y tematico . 
clasificar. H~ devuelve con • La unidad 

- -~ • Tipo de clasificacion observaci6n. admi nistrativ 
(total o parcial). a 0 la 

Plazo de reserva . 
Rernite a oficial de autoridad que • 

de] 
inforrnacion declaratoria gener6 la • Nornbrc 
de reserva (en caso ser inforrnaci6n. cxpediente ylo 

documento 
aprobada). • La fecha de 

reservado. c lasi f ca ci 6 n. 

• Causal de reserva. • El 

• Justificaci6n de la fundamento 

causal de rcspuesta. legal de 

• Funcionarios COil clasificacion 
de la 
informaci6n. 

• Plazo de 
reserva. 

VIII. F 

RESPONSABLE DE LA PASO 
DESCRIPCION DE LA ACTlVIDAD 

ACTIVIDAD No. 

FIN DEL PROCEDIMIENTO. 

MINISTERIO DE 0131~5 PlJULICAS y TllANSPORTE 121 I 
MANUALDEPROCEDIMIENTOSUAIP 



f:: :::. er I:;, ::.1•.- ~i.1nti: F:i·::.i~ r .•r :ti• : or l :•r Hlt.J 
:1:·~'"' •• 1· !' lu• ..!!l.! : ..1:.llJ!· :11" 

:J1Jc .1 n·r~u 1:1 ... !" ;."11' : • ,ilf: .1::u• 

5. Cla~ific•.n:iOrr ·p·oui:iml dL-1 documento le~ eanc 1.. nli:.lmcn:c J!tlt<i ccccmcn-cs, can t 'm?1 ''i'I piln:J.11, es ee-rlr , que solu p.1t:as. 
de ll.~Ci..l"ft1H"1o~n rc!i.;?f'1ild.l:o.•1 G,-;ri'l's no. t':ip~c 11(.:JI Ins p.i~c~ a reservan 

~t!~rva p:µrcial 

l Plueo de reservu 1ma«imo '} a.rio~I (indi!.:pcr.....s;,ible inuicar l.-1 plm:o en ll~<~illa~I 

1-1~:: d:• d,:•.il .e: "' I Total j Parciul 
~- Sobru iJ i.J">ifii;;ac11:.n dt>fo inl1>rmad6n.1m"mtr oon urr"" XI 

: ~·1.I·.... d:• tr.t'"I' o!1111r1111 u: 'I ~· I 

,.;!1rv11t.i;1 :I ~·:: 1JI' :: JI' :l.d I 

rt~~···~ ···1 Qh~· ~..:> \;t''ll!0:: lit( 1,:h.l L• ··t! :·~ir-.1::· r:: I..:· 
i1 f:ir r.t:. vr :,JD/'.i1'11l.'l•Jl1 

r .. :; r :: '. :: .. · 1.i 1•1.·' :•1 : .1. I' 1!"1.LW 11.) L tiu.n; :1 JL• 

IJI 1: :IL I~: ..t IP 1VI f"'loldLW 

L D.ato~ sobre la irfornNicieon clasitkudu 

Formato d;;: Declaracion de 'Reserva 2019' 

IX. ANEXOS. 
Anexo 1 

MINISTERJO DE OUR.AS PU13LJCAS Y TRANSl'OR. TE 
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS UAIP 



7. Coner ... 1J1al!Kin decurnplirmento de 101 ~upul.'-.1to111wpio1 di.' la di~po~iLiL'~ e:m>.i:ida. llu•t;ifirocii.\n por cada ur.AJ 
de l;ue. litNale~ rnnrcados. uplirad1>.1 a la i111formacior u uc estu prcpanier Jo rl.'.11.'rvar I 

-:: • f.l!~ rx.r r:ru Pt:fJt!t !! 11~ t!""tr:ih .. ·9 1!. 11 .w• t::r""·· f.':~. '!!:!l!!~ 1..·'1 1.1 ::.cm:ir U!t 1.::r. 1.1i.:1::d I;." o 
1::1' d'H:lkl~hl(I~, !!I' LU'~;:: 

-:? q.1t: t.::!LS...1't! .rt ~!!I •J :a!r.1oi.:n .. ·-1 I~ ~.n!-01cn:kn ,.,,,~~!.:1;1i.;u·1 o J:!r!".c!::J:x.n l.'.D.;.t::t:!; 
ln; :::~: ~m ·• :r~Prr 1"'·~r:..!·..:w1 ·0:~ .. 1:.~ a;! u :w i! '·"l··1!~·:1:.:v1 ~~,:.. Ll.t""lll:l 1"'1~:i·!t:1 d!: I:!~ l~:y?:!: 

_:! 11.1~ c::1~crt:, 1 ::1:r11::r1~··· tJ 1~:..'(J'f t.··1:Ji.X1::n .. •· qae ·omt!!r µ. 1··~· ·ml µ·ocL~u r.l!!l~~tt.1?r.a 
d:: k:!: !:~?rroo·~·:. ~ •. th:x..i:. :!r ;,..,t''!(.l 't:: ~-1.:._, !lW--.J::u.:. .... ·I :i1:c1:o1:r t.:r,,.·'n' '1i: 

l. _:t lJ.I!! l'f.'"';";;t;r;Jb: l!j 'L'Lr"...it:~!; 11.!!lrJ:!t.<J"i.:lt::; U 1.J :Xl"ULY.tlL'..41'.f~! ll'!::i.;."<:JiJt:(J'tt!~ 
d"J(.1'1•~ I;~ I~ LJ:!I.., . 

_:;!; l.li!rr'.!:· ·11 J, a"C"'' .. :c .... 1 :::·:-t: ·, li:o.; 1 tt!~it:•.1:u:i:.J··~:~· ~.(J • ,:_,_.·qi :u ••. : :)'-.! ml te!'•.: ~~I >Jr!1:: • .t:: · bJ 
u·111•t 7 :~!! 1!C<C41··1u:.~:., . 

MINISTERIO DE 013RAS PU13LICAS Y TRANSPOR TE 
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS UAIP 



:.·1 l·.J ::"· :·1~ ·.1::•1c~I 
.1: .h.''lll.l l:I' C1•l .. ·.-:.1LJC1I 

)e,.!- t• c.:~ c:• o;"i".1L1:.:·1 

.v I lo:',:'. 'h!'t~ :J1 .. :'1~¢: en :11.• l,1 lt''•L',.. v, I, 

~~.Jf11L~:I dt• ...,.: It' du :1\' 

:11.·.•1!...:.UI 

10. Fun~i<in•ri1> r~•PQm»b<lc de lo da.ifil:;ad1>r i~itul~r o • qulun dc!c:~ucl 

_.:• ... ::· 

9. Furu.onar1u qui: propooc la tla~iii<ad6n 1<11 rector. ucrerne o iete de la unidad~ 

L 

:-.11ut: 1.! oJ I' 11.Jr.• 11\.11.•i•11 I.;: .. ,:..:~ .1 l.1 ir I:: 11_,; or r<li:~ · .. u v:: ..i ::.11..·" ""!f u: 1rui .. .-111 
... : .. c·.u 11 I,: 11:: 1·.J:_ ::.- 

8. Dt!finicio,n de acteso a la infu.rmadOn reservudu. 

MINISTERIO DE ounxs PUllLICAS Y TllANSPOR TE 
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS UAIP 



PECHA VERSl6N RESPONSABLE (QUIEN DESCR1PCION DE CAMBIOS 
AUTORIZA) 

30/0-t/2013 l Oficial de Informaci6n 

09/05/:Wl-t 2 Oficial de [nformaci6n Actualizaci6n a nuevo formato rernitido por la 
UDI 

15/ 11/2019 3 Oficial de Informaci6n Acrualizacion de actividades desarrolladas en 
procedirniento. 
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Los firmanres se comprometen a divulgar el docurnenro en sus respectivas areas de trabajo y al uso apropiado del 
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• Cualquier modificacion al procedimiento, debe ser fundamentado con base a reformas de] marco 

normative regulador. 

• En los casos cuando la solicitud de dates personales se refiere a: i) rectificaci6n, actualizacion, 

confidcncialidad 0 supresion de la infonnacion. el tiempo maxi mo para dar respuesta a la solicitud sera 

de 30 dias luibiles. 

• En los cases en que la solicitud de dates personales, sean para: i) solicitar informaci6n contenida en 

docuruentos o registros sobre su persona. ii) soliciten un informe sabre la finalidad para la que se ha 

recabado ta! infonnaci6n o para iii) consulta directa de documentos, registros o archives que contengan 

sus dates que obren en el registro o sistema bajo su control, el tiempo rnaximo para dar respuesta a la 

solicitud seni de 10 dias habiles, 

• Para cada solicirud de dates personales interpuesta en la Unidad de Acceso a la lnformaci6n Publica, se 

debe llcnar el correspondiente forrnulario, el cual da inicio al procedirniento de resolucion de solicitud 

de datos personales. 

• Para la resolucion de solicitudes de dates personales se debe considerar lo establecido en la Ley de 

Acceso a la lnformacion Publica Titulo [[[ Daros Personales, capitulo I y 2 (Del Art. 31 al Art. 39); asi 

corno lo que corresponde a la informacion confidencial en el Titulo II (Capitulo 3) de la referida Ley. 

VI. POLiTICAS 

• Capitulo V[[[ del Reglamento a la Ley de Acceso a la Inforruacion Publica RLAIP, Publicado en 

Diario Oficial No I 63, de fccha 02 de septiernbre de] 2011. 

• Titulo ll l. capitulo I, de la Ley de Acceso a la lnformacion Publica, Publicada en Diario Oficial No 

70. T 01110 No. 391. de] 8 de abril de] 20·1 I. 

La normativa legal que fundamenra el proceso de Solicitud de lnforrnacion Publica. es: 

V. BASE LEGAL 

El procedimiento para solicitar dates personales en la Unidad de Acceso a la lnformacion Publica de! MOPT 

inicia cuando uu ciudadano o su representanre legal, presents ante el Ofi.cial de Informaci6n el forrnulario 

de Solicitud de Dato; Personales. disponible en la Unidad de Acceso a la Informacion Publica, y finaliza con 

la recepcion de la notificacion de resolucion por parte de la persona solicirante. 

IV. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO 

problemas al ciudadano. 

• lnformaci6n de dates personales no se encuentra debidamente actualizada , lo cual puede causar 

Ill. IDENTIFICACI6N DE RIESGOS 

Describir los pases necesarios a seguir en la Unidad de Acceso a la Inforrnaci6n Publica de! Ministerio de 

Obras Publicas (MOPT) para procesar Solicitudes de Datos Persona/es interpuesras por ciudadanos. 

II. OB]ETIVO DEL PROCEDIMIENTO 
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En csso de gue el Solicitantc no subsane la prcveucion, sc 

tiruliz: I:'! procedinuento de solicitud de intormscion. 

Subsana prevenci6n y la envia a Oficial de Informacion. 

1.5 Solicitante 

• Envia por correo electr6nico resoluci6n de prevencion al 

solicirante. 

Realize resolucion de prevenci6n a solicitud de Informacion. 
I .-+ Oficial de Informaci6n 

Si la solicitud de informacion es cornpetencia de la Unidad 

Organizativa. la analiza y si esta 110 presenta c/aridad en lo 

requerido, realiza prevention y lo norifica de forma escrita al 

oficial de informaci6n. 

Si la solicitud de infonnaci6n NO es competencia de la 

unidad organizativa. lo cornunica de forma escrita al Oficial 

de lnforrnacion para que reasigne dicha solicitud. 

Ingresa al sistema infornuuico de gestion de solicitudes de 

informacion y analiza los requerimientos de inforrnacion. 

1.3 Administrativa generadora de 

la informaci6n 

Enlace de Unidad 

asignado solicitud de infonnaci6n. 

administrativa generadora de la inforrnacion, que se le ha 

Se norifica mediante correo electronico al enlace de la unidad 

Norifica al ciudadano el ingreso de la solicitud al sistema. 

Rccibe, revisa y registra la solicitud de irformacion en el 

slstema i11formatico de gestion de solicitudes de informacion. 

• Presenta escrito. 

• Correo electr6nico; o 

1.2 Oficial de I nformaci6n 

Llenado de [ovmato de solicitud de datos persona/es 

(A11exo 1); 
• 

Publica (UA!P) del MOPT. mediante: 

Solicita informacion a la Unidad de Acceso de lnformaci6n 

I. I Solicitante 

DESCRIPCI6N DE LA ACTIVIDAD 

MINISTERIO DE 0!3RAS l'Ul3LICAS Y TRANSPOR TE 
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No. 

PASO 

VII. PROCEDIMIENTO 

RESPONSABLE DE LA 

ACTIVIDAD 



RESPONSABLE DE LA PASO 
DESCRJPCI6N DE LA ACTIVIDAD 

ACTIVIDAD No. 

Enlace de Unidad 
Coordina con personal de la uni dad organizativa, la 

Administrativa generadora de 1.6 
la informaci6n 

busqueda de la informacion solicitada. 

Enlace de unidad Prepara la inforrnacion solicitada, y la remite al Oficial de 

administrativa generadora de la 1.7 Inforrnacion mediante memoranda firmado por el jefe 

informacion inmediaro superior. 

• Recibe y revisa informacion . 

• Elabora resoluci6n de solicitud de informaci6n de dates 

person ales. 

Oficial de Inforrnaci6n 1.8 • Notifica al solicitanre mediante correo electronico 0 

llarnada telef6nica. 

La informacion se entrega fisicamente par tratarse de dates 

personales, 

Recibe resoluci6n e informaci6n de acuerdo a 
Solicitante. '1.9 

requerimiento. 

FIN DEL PROCEDIMIENTO. 
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1. 6 Coordina con personal de la 
uutdad orgnnizativa. la busqucda 
de la infonuacion solicuada. 

r 

1. 9 Rvcibc rcsclucron 
mfornracrcn de aruvrdo a 

rcqucrtmirnto. +- - 

Si la solicitud de infonuacron cs 
rompcrcncia de la Unidad 
Orgamzauva. la anahza y sr csra 
110 presema claridad 1;.•11 lo 
rcqucrido. realiza preve11ci611 y 
lo norifirn de forma cscrica al 
oficial de intormacion. 

Si la solicicud de informacion 
NO es competencia de la umdad 
orgaruzativa. to comunica de 
fonna cscrira al Oflcial de 
J11for111aci611 para que rcasignc 
dlchn sohcrrud. 

sCJlfriwdes dr i1iformacichl y 
analiza los rcqucrimicnros de 
inforruacion. 

/ '- 
1. 7 Prcpara la ioformarion 
sohcitada y l:t reruirc al Oficial de 

+1--- lnfonuarion mcdiantc mcmorando 
firmado por cl jcrc 1111111.:dfato 

supcnor. 

al sistema 
gestiDu de 

1.3 togrcsn 
it!/Ormcilico dr 

t.s Rccibc )' rcvrsa infom1nC'i{m. 

• Elabora rcsolucion de sobclrud de 
infonnacion. 

• Nmifica al solicirantc mcdiruuc 
rorrcu elcrtronico o Hamada 
[L'IL·IOn1ra. 

• St· cnrrcga t1sicatllL'IJ[L' por rrararsc 
de dares pcrsonalcs. 

1.-1 P. ... caliza rcsoluctcn de prcvcucron <I 

Sohcuud de Informarron. 
It--.__ • Envia por corrcc vlccncuico * - ~ 

rceolucion de prcvcaoon al 
solicttaun-. 

S ... : nocitica nu-diaurc correo 
efoc1r611iccJ al cnlacc de la uuidad 
admiuisrrariva gcncradora de la 
intonuacion. quc sc le ha nsiguado 
solicuud de imormaoon. 

Nonfico al ciudadano cl iugrcso de la 
sohcttud al sistcma. 

1.2 Rccibc, rcvisa Y rcgistra Jn 
solicirnd de i11fomwcici11 en cl slstenm 
i11fomultico de ges1ich1 de solfrirudes 
dt• i1!/0mwri011. 

• En c,J(O de cph' cl Snlinr.mrc no 
~uh:,.111r: b pn:1·e11ci15n. \C' ti11.diz.1 d 

pr<>if!d11111C'11m dr:' 1·ohrirud de 
i1110rn1,,o011. 

1.j Subsana prL'Vt'IK16n y la rnvia a 
Oficial de lutormacion. 

Llenadc de [ormato de 
solicimd de datos 
personales (A11eso 1); 
Correo electronico: o 
Presenta escriro. 

1. 1 Soliciea i11for111ari611 a la 
Unidad de Acceso de I nformnr-ion 
Publira (UAII') de! MOl'T. 
medianre: 

Enlace de la unidad 
generadora Oflcial de Informacion Solid tante 

Proceso de act11alizad6t1 de indice de i11fon11ad611 reservada 

MINISTERIO DE OUR.AS PUl3LICAS Y TRANSPOR.TE 
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IX. ANEXOS. 
Anexo 1 
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