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Lbreviaciones utilizadas

MOPT: Ministerio de Obras Publicas y Transporte.

LAIP: Ley de Acceso a la Informacién Pablica.

RLAIP: Reglamento a la Ley de Acceso a la Informacion Puablica.
UAIP: Unidad de Acceso a la Informacion Publica.

DUI: Documento Unico de Identidad.
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Introauccion

La “Ley de Acceso a fa Informacion Publica™ (LAIP) establece la necesidad de crear un marco normativo
que permita a las instituciones publicas definir la operatividad de la Unidad de Acceso a la Informacion
Piiblica (UAIP), la cual tiene como propésito coordinar y vincular las actividades que en materia de

transparencia y acceso a la informacién publica desarrolla la institucion.

La UAIP es, por un lado, la unidad facultada para recolectar, administrar y publicar a través del “Portal de
Transparencia”, la informacion publica de caricter oficiosa a la que se refieren el articulo 10 de La LAIP; v
por el otro, es también la ventanilla tinica para la orientacidn, recepcion, tramite, control v 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.

Es por ello que el Manual de Politicas v Procedimientos de la Unidad de Acceso a la Informacién Pablica
del Ministerio de Obras Puablicas y Transporte establece, de forma ordenada y sistemitica, el marco
normativo, filoséfico, conceptual y operativo necesario para que la UAIP atienda los requerimientos de

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

Este documento permite brindar soporte y referencia a los servidores ptiblicos responsables de cumplir con
lo que establece la LAIP y el marco normativo relacionado a las funciones encomendadas a la UAIP. El
contenido del presente manual serd revisado y actualizado de manera periddica en funcion de
modificaciones o cambios a la normativa vigente, con el propésito que este siga siendo un instrumento

actualizado y eficaz.
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Manual de Politicas y Procedimientos de la Unidad de Acceso a la Informacion

Piiblica del Ministerio de Obras Piiblicas y Transporte

Establecer el marco procedimental necesario para promover una efectiva operatividad de la Unidad de
Acceso a la Informacién Pablica del MOPT, de cara a cumplir con las funciones definidas en el Reglamento
Interno Institucional, promoviendo una adecuada coordinacion y vinculaciéon de las acciones que en

materia de transparencia y acceso a la informacion publica ejecuta la institucion.

e Establecer el marco operativo de la Unidad de Acceso a la Informacion Pablica que oriente su
accionar a través de la vinculacién con el resto de unidades administrativas y técnicas de la
mstitue1on.

®  Mantener informacion pablica actualizada a disposicion de los ciudadanos, mediante el Portal de
Transparencia Institucional del MOPT.

e Definir procedimientos sencillos y amigables con los cuales la Unidad de Acceso a la Informacion
Pablica pueda facilitar a los ciudadanos, el ejercicio de su derecho de acceso a la informacion

publica.
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Procedimientos UAIP

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

Publica, de acuerdo al siguiente listado:

1. Procedimiento de Solicitud de Informacion.

2. Procedimiento de actualizacion de informacion pablica oficiosa.
3. Procedimiento de actualizacion de indice de informacién reservada.
4. Procedimiento de solicitud de datos personales.
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Describir los pasos necesarios a seguir en la Unidad de Acceso a la Informacion Puablica del Ministerio de
Obras Pablicas y Transporte (MOPT), para procesar Solicitudes de Informacién y emision de resoluciones a
usuarios externos (ciudadanos), que ejercen su derecho a requerir informacion pablica en poder del MOPT,

de acuerdo a lo definido por la Ley de Acceso a la Informacion Publica.

IDENTIFICACION DE RIESGOS
Falta de respuesta de la unidad generadora de la informacion, o que posea dicha informacion, puede causar

retraso en la entrega de la informacién y sanciones por parte del Instituto de Acceso a la Informacién Pablica.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO
El procedimiento para solicitar informacion en la Unidad de Acceso a la Informaciéon Publica del MOPT
inicia cuando un ciudadano o su representante legal, presentan en la Unidad de Acceso a la Informacion

Piblica. una solicitud de informacion mediante formato de solicitud de informacion, correo electrénico o a

través de escrito: v finaliza cuando se envia por correo electronico la resolucion e informacién requerida o .

se entrega fisicamente. si se establecid copia simple o certificada en el requerimiento.

BASE LEGAL

La normativa legal que fundamenta el proceso de Solicitud de Informacion Pablica, es:

e Constitucion de la Republica de El Salvador, Decreto constituyente sin / numero, 15 de diciembre de
1983, D.O. No. 234, Tomo 281, del 16 de diciembre de 1983.

e Tratados y/o Convenios Internacionales: Convencion Americana sobre Derechos Humanos (Pacto de
San José), San José, Costa Rica 7 al 22 de noviembre de 1969.

e Art. 66 y art. 71 de La Ley de Acceso a la Informaciéon Publica, Publicada en Diario Oficial No 70,
Tomo No. 391, del 8 de abril del 2011.

o  El Reglamento a la Ley de Acceso a la Informacion Pablica (RLAIP), Publicado en Diario Oficial No
163, de fecha 02 de septiembre del 2011.

e (Codigo Procesal Civil y Mercantil, Decreto 712, fecha 18 de septiembre de 2018 y sus reformas,
Publicado en D.O. 224, Tomo 381 del 27 de noviembre de 2018.

e Jurisprudencia: (Sentencias de la Sala de lo Constitucional, Sentencias de la Sala de lo Contencioso
Administrativo, Resoluciones, Lineamientos, Manuales y Opiniones Juridicas del Instituto de Acceso a
la Informacion Pablica).

*  Doctrina Legal: Sentencias de la Corte Interamericana de Derechos Humanos.

e  Politica de Integridad Institucional del MOPT.

®  La Politica sobre Transparencia y Acceso a la Informacion Publica en el Ministerio de Obras Pablicas,
Transporte, Vivienda y Desarrollo Urbano del 20 de junio de 2013,

e Convenio de Cooperacion para la instalacidn y puesta en funcionamiento del “Observatorio ciudadano

de Ia Obra Pablica en la Gestién Gubernamental de El Salvador, experiencia El Salvador 31 de agosto

del 2009.
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POLITICAS

Toda solicitud recibida en la Unidad de Acceso a la Informacién Publica debe contener adjunto el
documento de identidad del solicitante o la documentacién de su representante legal; en el caso de
menores de edad debe adjuntarse Carné de Identificacion.

Todo usuario de la Unidad de Acceso a la Informacién Piablica debe ser asesorado en su proceso de
solicitud de informacion.

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

La Unidad de Acceso a la Informaciéon Pidblica gestionard las solicitudes de informacidn en los plazos
de tiempo establecidos por la Ley de Acceso a la Informacién Pablica.

Las Unidades Administrativas del MOPT deben proporcionar la informacion solicitada a la Unidad de
Acceso a la Informacién Phblica, en los plazos y condiciones solicitadas, remitiéndola a través de nota
firmada por el funcionario publico responsable de la Unidad Administrativa correspondiente.

El plazo de remision de la informacién a la UAIP, por parte de la unidad generadora, no deberi ser
mayor a los 6 dias habiles, a partir de la asignacion a la unidad.

La falta de la remisiéon de informacién por parte de las unidades administrativas, en los tiempos
establecidos por la LAIP, es considerada por la Unidad de Acceso a la Informacion Puablica y por la
normativa vigente, como negacion de la misma, lo cual significard una sancién al funcionario pablico
con facultad para tomar decisiones dentro de las atribuciones de su cargo de acuerdo a lo definido en
el Titule VIII Infracciones y sanciones, de la Ley de Acceso a la Informacién Piablica.

El Oficial de Informaciéon de la Unidad de Acceso a la Informacion Pablica o el Oficial de Informacion
Ad honorem, nombrado por el titular de la institucién para casos excepcionales, serin los responsables
de darle seguimiento a cada una de las solicitudes presentadas a dicha oficina.

Todo lo relacionado al marco normativo del Proceso de Solicitud de Informacién y sus posibles
cambios, se debe considerar con base en la Ley de Acceso a la Informacién Piablica y su reglamento.
Cualquier modificacion al procedimiento debe ser fundamentado con base en reformas al marco

normativo regulador.

PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DE LA PASO

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
ACTIVIDAD No.

Solicitante 1.1

Solicita informacién a la Unidad de Acceso de Informacion

Pablica (UAIP) del MOPTVDU, mediante:

e Llemado de formato de solicitud de informacion
(Anexo 1);

e Correo electronico; o
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RESPONSABLE DE LA PASO
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
ACTIVIDAD No.
e  Presenta escrito.
Recibe, revisa y registra la solicitud de informacién en el
sistema informatico de gestion de solicitudes de informacion.
Notifica al ciudadano el ingreso de la solicitud al sistema.
Oficial de Informacién 1.2
Se notifica mediante correo electrénico al enlace de la Umidad
Administrativa generadora de la informacién, que se le ha
asignado solicitud de informacion.
Ingresa al sistema informdtico de gestion de solicitudes de¢
intformacion vy analiza los requerimientos de informacion.
Si la solicitud de informacidon NO es competencia de la
Enlace de Unidad unidad organizativa. lo comunica de forma escrita al Oficial
Administrativa generadora de 1.3 de Informacién para que reasigne dicha solicitud.
la informacién
Si la solicitud de informacion es competencia de la Unidad
Organizativa, la analiza v si ésta no presenta claridad en lo
requerido, realiza prevencién v lo notifica de forma escrita al
oficial de informacién.
* Realiza resolucion de prevencion (subsanacion) a Solicitud
Oficial de Informacién 1.4 de Informacion.
e Envia por correo electrénico resolucidén de prevencién
(subsanacidn) al Solicitante.
Subsana prevencién y la envia a Oficial de Informacién.
Solicitante 1.5 o -
I En caso de que el Solicitante no subsane la prevencion, se
tinaliza el procedimiento de soficitud de imtormacion.
Coordina con personal de la Unidad Organizativa, la
Enlace de Unidad o
o ‘ busqueda de la informacién solicitada. En caso de que
Administrativa generadora de 1.6
o . considere que no podri dar respuesta en el tiempo
la informacién ) N
estipulado, solicita prorroga al Oficinal de informacién.
&7 = ki Y ~c1bhe P YT S —— T T " ol 5
Ofieial de Inforiticisn I 7 Recibe solicitud de prorroga y actualiza fecha en sistema.

e Elabora resolucion de prorroga y notifica al solicitante.
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RESPONSABLE DE LA PASO
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
ACTIVIDAD No.
e Notifica al Enlace de la Unidad Administrativa generadora
de la informacion, sobre prorroga concedida.
Enlace de Unidad Prepara la informacién solicitada y la remite al Oficial de
Administrativa generadora de 1.8 Informacién mediante memorindum firmado por el jefe
la informacion inmediato superior.
® Recibe y revisa informacion.
¢ Elabora resolucion de solicitud de informacion.
* Notifica al solicitante mediante correo electronico o
Oficial de Informacién 1.9 llamada telefonica.
Se envia por correo electrénico la  resolucion e
informacién requerida o se entrega fisicamente si se
establecio copia simple o certificada en el requerimiento.
Recibe  resolucion e informacién  de acuerdo a
Solicitante. 1.10

requerimiento.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Proceso de solicitud de acceso a la informacion

Solicitante

Oficial de Informacion

Enlace de la unidad
generadora

.1 Solicita imformacion 2 la
Imdad de Acceso de Informacién
Pablica (UAIP) del MOPT.

mediante:

Llenado de _formato de
solicitud  de  datos
personales (Anexo 1);

N

Correo electronico; o

Presenta escrito.

-

1.5 Subsana prevencion y la envia a

Oficial de Informacion.

-

En caso de que ol Solicianre no
subsane Ly prevencion, se fimaliza el
procedimiento de solicitud  de

mformacion.

( ;

110 Recibe

miormacion de

resolucion
acuerdo

\'\‘l]ih.‘ﬁﬂlit‘]l[\\.

ﬁ\{cubc. revisa vy oregistra la

solicitid de informacion cn ¢l sistema
informatico de gestion de solicitndes
de informacion.

L 4

Notifica al crudadano el ingreso de la

1.3 Ingresa al  sistema
informdtico  de  gestion  de
soficitudes de  informacion v
analiza los requerimientos de

nformacion,

solicitud al sistema.
Se  notfica,  mediante  correo
electrénico, al enlace de la unidad
administraiva - gencradora de la

informacion, que se le ha asignado

solicitud de informacion.

1.4 Realiza resolucion de prevencidn
(subsanacion) a Sohcieud de

Informacién.

A

St la sohicitud de informacion
NO es competencia de la unidad
organizativa, lo comunica de
forma escrita al Oficial  de
Informacién para que reasigne

dicha solicitud.

St la solicitud de mnformacion es
competencia de  la Unidad
Orgamzatva, la analiza y si ésta
no  presenta  claridad cn o
requendo, realiza prevencion v

e Envia por correo  clectrdnico

resolucion de prevencion

(subsanacion) al soliciante.

.

1.7 Recibe solicitud de prorroga y
actualiza fecha en sistema.

+ Elabora resolucion de prorroga y
notifica al sohcitante.

Notifica al enlace de la umdad
administrativa - generadora de la
informacién,  sobre  prorroga

concedida.

s

1.9 Recibe y revisa informacion.

lo notifica de forma escrita al

oficial de informacién.

1.6 Coordina con personal de la

unidad organizativa. la busqueda
de la informacién solicitada, En
caso de que considere que no
podrd dar respuesta en el tempo

estipulado, solicita prorroga  al

Oficinal de mforrn

1.8  Prepaa  la  informacidn
solicitada y la remute al Oficial de

Intormacion mediante memorando

¢ Elabora resolucion de solicitud de
informacion,

e Notifica al solicitante mediante
corrco electrémeo o llamada
telefonica.

® Seenvia por correo clectronico la
resolucion € informacion

requenida o se entrega fisicamente

stose establecié copia simple o

certificada en el requenimiento.

firmado por ¢l jefe nmediato
superior.

12
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IX. ANEXOS.
Anexo 1
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N1 T IUASNSIUI E

Formulario de Solicitud de Informacion
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UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

CODIGO: PA-UAIP-002

EDICION: 001

UAIP-AP-002 ACTUALIZACION INFORMACION PUBLICA OFICIOSA

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

AUTORIZADO POR:

NOMBRE: | Nilson Castellanos Néstor Morales Liz Aguirre
Coordinador Control
: rer Degarr: A -
CARGO: | Seguimiento y Evaluacion . ﬂ.emt.‘ de Ligsindllo Oficial de Informacién
“ ‘ Institucional
UAIP l
i3

FIRMA
FECHA 15 de noviembre de 2019 15 de noviembre de 2019
SELLO

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

Fecha de la proxima revision: ] Diciembre 2020

I REGISTRO DE VERSIONES.
FECHA VERSION RESPONSABLE (QUIEN DESCRIPCION DE CAMBIOS
AUTORIZA)
15/11/2019 | Oficial de Informacion Elaboracion de procedimiento
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Describir los pasos necesarios a seguir en la Unidad de Acceso a la Informacion Publica del Ministerio de
Obras Pablicas y Transporte, (MOPT), para actualizar la Informacion Piblica Oficiosa divulgada en el Portal
de Transparencia [nstitucional, de acuerdo a lo definido en el art. 10 de la Ley de Acceso a la Informacién

Publica.

IDENTIFICACION DE RIESGOS
Falta de respuesta de la unidad generadora de informacién publica oficiosa, o que la posea, puede causar

retraso o la falta de divulgacion de la misma.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

El procedimiento para actualizar la Informacion Piblica Oficiosa divulgada en el Portal de Transparencia
Institucional inicia cuando la UAIP requiere, a través de memorando, la remisién de la informacion de
caricter oficioso a las diferentes unidades administrativas del MOPT; y finaliza cuando se pablica en el Portal

de Transparencia Institucional del MOPT.

BASE LEGAL
La normativa legal que fundamenta actualizacion de la Informacion Piiblica Oficiosa divulgada en el Portal

de Transparencia Institucional del MOPT es:

® Art. 10 de la Ley de Acceso a la Informacion Phblica, Publicada en Diario Oficial No 70, Tomo No.
391. del 8 de abril del 2011.

e Capitulo VI, Art. 21-26, del Reglamento a la Ley de Acceso a la Informacién Puablica, Publicado en
Diario Oficial No 163, de fecha 02 de septiembre del 2011.

e Lineamientos para la publicacién de informacién oficiosa, IAIP, aprobados el 11 de enero de 2016.

POLITICAS

e Laactualizacion de la informacioén piblica de tipo oficiosa sera realizada por la Unidad de Acceso a la
Informacion Pablica en el Portal de Transparencia Institucional de manera trimestral, en los meses de
enero, abril, julio v octubre de cada ano.

e La Unidad de Acceso a la Informacién Pablica del MOPT requerird la informacién oficiosa generada
por las diferentes unidades administrativas de la institucion en los meses establecidos para la actualizacién
de la misma.

e Las Unidades Administrativas del MOPT deben proporcionar a Ja Unidad de Acceso a la Informacion
Pablica, la informacién pablica de tipo oficioso generada o que posea para el trimestre requerido,
cumpliendo con las condiciones establecidas en el Lineamiento para la Publicacion de Informacion
Oficiosa emitido por el IAIP.

e El Oficial de Informacién de la Unidad de Acceso a la Informacién Puablica o el Oficial de Informacién

Ad honorem, nombrado por el titular de la institucidn para casos excepcionales, serd el responsable de
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darle seguimiento a la actualizacién del Portal de Transparencia de acuerdo a lo establecido en el art.

10 de la LAIP.

*  Cualquier modificacion al procedimiento debe ser fundamentado con base en reformas a la Ley de

Acceso a la Informacién Publica y su reglamento.

VII. PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DE LA PASO ;
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
ACTIVIDAD No.
Solicita informacion piiblica oficiosa a las diferentes unidades
administrativas del MOPT, mediante:
Oficial de informacion Tal
*  Memorando, en el cual se detalla las condiciones
que debe cumplir la informacién proporcionada y
el plazo para la recepcion de la misma.
Recibe y revisa memorando en el cual el Oficial de
Informacién requiere la informacién publica oficiosa
generada, o que posea, para el periodo en cuestién.
e Coordina con el enlace de la Unidad
3 -lonario o 1d: - . . . i _
Funcionaric de Unidad administrativa, la localizacion de la informacién.
Administrativa generadora de 1.2 5 . S Y : s
®  Preparan la informacién publica oficiosa a remitir
informacion piblica oficiosa ;g g
con base en las condiciones requeridas para ser
publicada (Eje. Version piblica, documento
seleccionable, etc.)
¢  Remite informacién mediante memorando a la
Unidad de Acceso a la Informacion Pablica.
Recibe informaciéon phblica oficiosa y procede a:
e Revisa con el equipo técnico de la UAIP el
contenido de la misma.
Oficial de Informacién 1.3

e Se procede a la publicacion de la informacion
publica oficiosa en el Portal de Transparencia
Institucional, dentro del periodo de actualizacion

definido.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Proceso de actualizacion de informacion pitblica oficiosa

Oficial de Informacion

Funcionario Unidad Administrativa = Unidad generadora
de informacion oficiosa

1.1 Solicita informacién piblica oficiosa a las
diferentes  unidades  adnunistrativas  del
MOPT, mediante:

1.3 Recibe y revisa memorando en el cual el

Memorando, en el cual se detalla las
condiciones que debe cumplir la
informacion proporcionada y el plazo
para la recepcion de la misma.

{ 1.2 Recbe informacién publica  oficiosa N

procede a:

Revisar con el equipo técnico de la

Oficial de Informacién  requiere la
informacién piblica oficiosa generada, o
que posea, para ¢l periodo en cuestion.

*  Coordina con el enlace de la Unidad
admimistrativa, la localizacion de la
informacion.

*  Preparan la  informacién publica
oficiosa a remitir con base en las
condiciones  requeridas  para  ser
publicada (Eje. Version publica,
documento seleccionable, etc.)

. Remite  informaciéon  mediante

UAIP el contenido de la misma.
Publicacion de la informacion publica
oficiosa en el Portal de Transparencia

institucional, dentro del periodo de

e

actualizacion definido.

memorando a la Unidad de Acceso a
la Informacién Phblica.
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UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

CODIGO: PA-UAIP-003

EDICION: 001

UAIP-AP-003 ACTUALIZACION DE INDICE DE INFORMACION RESERVADA

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

AUTORIZADO POR:

NOMBRE: | Nilson Castellanos Néstor Morales Liz Aguirre
Coordinador Control, Carsite de Dl
CARGO: | Seguimiento y Evaluacién e d Oficial de Informacién
Institucional
UAIP
\
¢ — ’
FIRMA “MW/
4 Y
FECHA 15 de noviembre de 2019 15 de noviembre de 2019 15 de noviembre de 2019
SELLO

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

Fecha de la préxima revision: ! Diciembre 2020

I. REGISTRO DE VERSIONES.
FECHA VERSION RESPONSABLE (QUIEN DESCRIPCION DE CAMBIOS
AUTORIZA)
15/11/2019 1 Oficial de Informacién Elaboracion de procedimiento
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II. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Describir los pasos necesarios a seguir en la Unidad de Acceso a la Informacién Puablica del Ministerio de
Obras Pablicas y Transporte, (MOPT), para actualizar el Indice de Informacion Reservada divulgado en el

Portal de Transparencia Institucional, de acuerdo a lo definido en la Ley de Acceso a la Informacion Pablica.

1I.  IDENTIFICACION DE RIESGOS
No justificaciéon de reserva de informacion publica motivada, de acuerdo a los criterios definidos en el art.

19 de la LAIP, puede causar apelacién por parte de los ciudadanos ante el [AIP.

Iv. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO
El procedimiento para actualizar el indice de Informacién Reservada divulgado en el Portal de Transparencia
Institucional inicia cuando una unidad administrativa elabora el borrador de la declaratoria de reserva sobre
informacién publica generada o en posesion de dicha unidad; y finaliza cuando se publica dicho indice en el

Portal de Transparencia Institucional del MOPT.

V. BASE LEGAL
La normativa legal que fundamenta actualizacion del Indice de Informacion Reservada divulgada en el Portal

de Transparencia institucional del MOPT es:

e Capitulo IT, Art. 19 — 23, de la Ley de Acceso a la Informacién Piblica, Publicada en Diario Oficial
No 70, Tomo No. 391, del 8 de abril del 2011.

e Capitulo VIIL, Art. 27-38, del Reglamento a la Ley de Acceso a la Informacion Publica, Publicado en
Diario Oficial No 163, de fecha 02 de septiembre del 2011.

*  Lineamientos para la publicacién de informacidn oficiosa, IAIP, aprobados el 11 de enero de 2016.

VI.  POLITICAS

e El Oficial de Informacion del MOPT realizari la actualizacion del indice de Informacién Reservada,
por periodos semestrales, considerando para ello los meses de enero y julio de cada ano.

e El Oficial de Informacién del MOPT remitird al TAIP, dentro de los primeros 10 dias hibiles de los
meses de enero y julio, el indice de informacién reservada actualizado.

*  Eldrular institucional o la persona que éste designe es la persona encargada de clasificar la informacién
reservada que sea generada, obtenida, adquirida o transformada dentro del ente obligado.

®  Las causales de reserva serin definidas en cada declaratoria de reserva, en funcién de lo establecido en
el articulo 19 de la LAIP.

®  Los plazos considerados en la clasificacion de la informacion publica reservada deberdn ser hasta por un
periodo de siete aflos o cuando se extingan las causas que dieron arigen a esa clasificacién, alin antes
del vencimiento de dicho plazo.

¢ Culquier modificacion al procedimiento debe ser fundamentado con base en reformas a la Ley de

Acceso a la Informacién Pablica y su reglamento.
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RESPONSABLE DE LA PASO
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
ACTIVIDAD No.
Propone la clasificacion de la informacién publica en el
formato de declaratoria de reserva, considerando para ello:
¢  Datos sobre la informacién a clasificar.
¢ Tipo de clasificacion (total o parcial).
Funcionario de Unidad * Plazode reserva.
Administrativa generadora de 1.1 e Nombre del expediente y/o documento reservado.
informacion piablica *  Causal de reserva.
e Justificacion de la causal de respuesta.
e  Funcionarios con acceso a la informacién clasificada
como reservada.
* Nombre y cargo del funcionario que propone la
clasificacion.
Recibe y revisa propuesta de declaratoria de reserva,
determinando si:
Titular institucional o persona
e  Aprueba declaratoria de reserva.
delegado por éste para realizar 1.2
e  Observa y devuelve con observacién.
la reserva :
Remite a Oficial de Informacién declaratoria de reserva (en
caso ser aprobada).
Recibe declaratorias de reserva e incorpora la informacién
en el Indice de Informacién Reservada detallando:
e  El rubro temitico.
® La unidad administrativa o la autoridad que generd
la informacioén.
Oficial de Informacion 1.3 e La fecha de clasificacion.

¢ El fundamento legal de clasificacion de la
informacion.
*  Plazo de reserva.

e Partes del documento expediente que se reservan.

Publica en el Portal de Transparencia Institucional.
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RESPONSABLE DE LA PASO
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
ACTIVIDAD No.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
FLUJOGRAMA

Proceso de actualizacion de indice de informacion reservada

Funcionario Unidad
Administrativa — Unidad
generadora de informacion

Titular institucional o persona
delegado por éste para vealizar la
reserva

Oficial de Informacién

pitblica
G Propone h\

clasificacion  de la

informacion  publica

en el formato de

declaratoria de

reserva,

considerando  para

ello:

e Datos sobre la

informacién a
clasificar.

4 )

1.2 Recibe y  revisa
propuesta de
declaratoria de

reserva,
determinando si:
e Aprueba

declaratoria  de

e Tipo de clasificacion
(total o parcial).

¢ Plazo de reserva.

e  Nombre del
expediente y/o
documento
reservado.

e Causal de reserva.
*  Justificacion de la

causal de respuesta.

k‘ Funcionarios con/

CJ Recibe \

declaratorias de
reserva e incorpora

la informacién en

reserva.

e Observa y
devuelve  con
observacion.

Remite a oficial de
informacion declaratoria

de reserva (en caso ser

aprobada).

el indice de
informacién
reservada
detallando:
e EI rubro
tematico.
o [a unidad
administrativ
a 8] la

autoridad que

generd la
informacion.
e La fecha de
clasificacion.
e E]
fundamento
legal de
clasificacion
de la
informacion.
* Plazo de
reserva.
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IX. ANEXOS.
Anexo 1

Formato de Declaracion de Reserva 2019

Somera corpiatae o Dwclarecare de Reserea

1. Datoy spbee la irformacion clasificada

. Nombre e g pere

1 TEULIE O LT u Fechin e que s geneett, wipresd ose trapsfaena b
przsd o nttformecion irkarracdr [OG/AAM AA)

Frcma de persracion

Frcha o ingres:

Focka  de  treesformacmn ea

aerencit deerodr o amded

2. Sobre la clusificacion de la informacion. (mircar con ura X|
der chisific e o | Totul I | _Parcial

3. Plaze de reserva imaximo 7 afos| (indispersable ingicar el plazo en las casillas]

I
—

L

4. Nombre del expedierte y/o documento reservado |oueds s wan 6 vanas EiEed K ntes, decumentos, alormes, esc.)

5. Clasificacior pasruial del docemento jesoacio wnicamente gara decumentos can reserva parcial, es oeclr, que =ola partas
de cotumerto won reservadas ¥ otras no. Espec lica las partes a reservar)

sl el i 1% Hie s onsta Resurpen del contenido
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Declaracion de reserva, (Marcar uno o varios te los rmatives contemplados er 1y LAIF)

Supusstos regulados

Selecticn

L pregciisanes ot o e s reere sl ariak 760
ardrig 7

b, ot e pe)

L. b
ke
©, - OB o en peligrn oo B vk e segiarching o i sl de tuelauer pensng
i
I e Casars an e A s
SIN, B S HOTTRrRSi
wirlegiuan v urcines s
I

Concretizackin de cumplimeente de los supuestos propios de la disposicion escogida. Justificavion por cada ura

de bos literales rrarcades, aplicades o la informacior gue esta propanierdo reservir|
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) scesn a b inka

arraleto

3 QU Bessrmipeii

Wiz

el Py

o gue se k

weilipre gl

9. Fupconano que gropene la dasificadian {director, gerente o jede de lo unidad)]

Nambire

Srma v emasior de a Det

ATALIET e By

10, Furdianarie responsable de fa clasificacier (titular o a quien delepue)

HNambirye g o li'ill- striy,

t)

AT 0%

<t reseraa)

sruerdo e

TR [ORRTH el

P ee ersior de a De

AL e Begpry
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UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

CODIGO: PA-UAIP-004

EDICION: 004

UAIP-AP-004 SOLICITUD DE DATOS PERSONALES

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

AUTORIZADO POR:

NOMBRE: | Nilson Castellanos Néstor Morales Liz Aguirre
Coordinador Control, )
CARGO: | Seguimiento y Evaluacion Gel}el]te. de Desarpallo Oficial de Informacion
4 # Institucion
UAIP \ \
FIRMA
“ \
FECHA 15 de noviembre de 2019 15 de noviembre de 2019 15 de noviembre de 2019
SELLO

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

Fecha de la proxima revision: ( Diciembre 2020

I REGISTRO DE VERSIONES.
FECHA VERSION RESPONSABLE (QUIEN DESCRIPCION DE CAMBIOS
AUTORIZA)
30/04/2013 1 Oficial de Informacion
09/05/2014 5 Oficial de Informacién i\jc[;tllalizacién a nuevo formato remitido por la
15/11/2019 3 Oficial de Informacion Actualizacién de actividades desarrolladas en

procedimiento.
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Describir los pasos necesarios a seguir en la Unidad de Acceso a la Informacion Pablica del Ministerio de

Obras Pablicas (MOPT) para procesar Solicitudes de Datos Personales interpuestas por ciudadanos.

IDENTIFICACION DE RIESGOS
. Informacién de datos personales no se encuentra debidamente actualizada. lo cual puede causar

problemas al ciudadano.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

El procedimiento para solicitar datos personales en la Unidad de Acceso a la Informacion Pablica del MOPT
inicia cuando un ciudadano o su representante legal, presenta ante el Oficial de Informacién el formulario
de Solicitud de Datos Personales, disponible en la Unidad de Acceso a la Informacion Pablica, y finaliza con

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

BASE LEGAL

La normativa legal que fundamenta ¢l proceso de Solicitud de Informacién Publica, es:

e Titulo III, capitulo I, de la Ley de Acceso a la Informacion Piablica, Publicada en Diario Oficial No
70, Tomo No. 391, del 8 de abril del 2011.

e Capitulo VIII del Reglamento a la Ley de Acceso a la Informacion Pablica RLAIP, Publicado en
Diario Oficial No 163, de fecha 02 de septiembre del 2011.

POLITICAS

®  Para cada solicitud de datos personales interpuesta en la Unidad de Acceso a la Informacién Publica, se
debe llenar el correspondiente formulario, el cual da inicio al procedimiento de resolucién de solicitud
de datos personales.

®  Para la resolucion de solicitudes de datos personales se debe considerar lo establecido en la Ley de
Acceso a la Informacién Pablica Titulo I Datos Personales, capitulo 1 y 2 (Del Art. 31 al Art. 39); asi
como lo que corresponde a la informacién confidencial en el Titulo II (Capitulo 3) de la referida Ley.

e Ln los casos en que la solicitud de datos personales, sean para: i) solicitar informacién contenida en
documentos o registros sobre su persona, ii) soliciten un informe sobre la finalidad para la que se ha
recabado tal informacién o para iii) consulta directa de 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 serd de 10 dias hdbiles.

e En los casos cuando la solicitud de datos personales se refiere a: i) rectificacion, actualizacion,
confidencialidad o supresion de la informacion, el tiempo miximo para dar respuesta a la solicitud sera
de 30 dias habiles.

e Cualquier modificacién al procedimiento, debe ser fundamentado con base a reformas del marco

normativo regulador.
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RESPONSABLE DE LA
ACTIVIDAD

PASO

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Solicitante

Solicita informacién a la Unidad de Acceso de Informacién

Pablica (UAIP) del MOPT, mediante:

e Llenado de formato de solicitud de datos personales

(Anexo 1);
e Correo electronico; o

®  Presenta escrito.

Oficial de Informacion

Recibe, revisa y registra la solicitud de informacion en el

sistema informdtico de gestion de solicitudes de informacion.
Notifica al ciudadano ¢l ingreso de la solicitud al sistema.

Se notifica mediante correo electronico al enlace de la unidad
administrativa generadora de la informacién, que se le ha

asignado solicitud de informacion.

Enlace de Unidad
Administrativa generadora de

la informacion

Ingresa al sistema informatico de gestion de solicitudes de

informacién y analiza los requerimientos de informacion.

Si la solicitud de informacién NO es competencia de la
unidad organizativa, lo comunica de forma escrita al Oficial

de Informacion para que reasigne dicha solicitud.

Si la solicitud de informaciéon es competencia de la Unidad
Organizativa, la analiza y si ésta no presenta claridad en lo
requerido, realiza prevencién y lo notifica de forma escrita al

oficial de informacioén.

Oficial de Informacién

Reealiza resolucion de prevencidn a solicitud de Informacién.
® Envia por correo electrénico resoluciéon de prevencién al

solicitante.

Solicitante

Subsana prevencion y la envia a Oficial de Informacidn.

En caso de que el Solicitante no subsane la prevencion, se

finaliza el procedimiento de solicitud de iformacion.
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RESPONSABLE DE LA PASO
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
ACTIVIDAD No.
Enlace de Unidad
. Coordina con personal de la unidad organizativa, la
Administrativa generadora de 1.6
o biasqueda de la informacién solicitada.
la informacion
Enlace de unidad Prepara la informacién solicitada, y la remite al Oficial de
administrativa generadora de la 17 Informacién mediante memorando firmado por el jefe
mformacién inmediato superior.
e Recibe y revisa informacion.
e Elabora resolucion de solicitud de informacién de datos
personales.
Oficial de Informacion 1.8 e Notifica al solicitante mediante correo electrénico o
llamada telefonica.
La informacién se entrega fisicamente por tratarse de datos
personales.
sl Recibe resolucion e informacién de acuerdo a
Solicitante. 1.9

requerimiento.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Proceso de actualizacion de indice de informacién reservada

Solicitante

Oficial de Informacion

Enlace de la unidad

ﬂ,! Solicita  informacion

a h
Unidad de Acceso de Informacion
Pablica  (UAIP) del MOPT,
mediante: H—
. Llenado de formaro de
solicitud  de  datos
personales (Anexo 1);
. Correo electronico; o
. Presenta escrito.

Oficial de Informacién.

procedmiento de

mtonmacion.

1.5 Subsana prevencion y la envia a

o In caso de que of Solicieante na
subsane la prevencion, se tinaliza el

solicreud

de

1.9 Recibe

mformacién  de

resolucion
acuerdo

TCquernuento.

e

a

.

m Recibe, revisa vy registra N

soliciend de informacion en ¢l sistema
informatico de gestién de solicitudes
de informacion.

generadora

1.3 Ingresa  al  sistema
informarico  de  gestion  de
solicitndes de informacion y
anmahiza los requerimientos de

Notifica al cindadano el ingreso de la
solicitud al sistema.
mediante

Se  noufica correo

electronico al enlace de la umdad

administrauva - generadora de a

mformacion, que se le ha asignado
Kmlimmd de informacion. /

1.4 Realiza resolucion de prevenaion a

Sehicitud de Informacion.

informacion.

Si la solicitud de informacién
NO es competencia de la umdad
orgamzativa, lo comunica de
Oficial de

Informacién para que reasigne

forma escrita al

dicha solicitud.
St la solicitud de informacion es

Unidad
Orgamzanva, la analiza y s1 &sta

competencia  de a

no presenta claridad en lo

requerido, realiza prevencion v

* Envia por corrco  clectronico fiud

resolucion  de prevencion al

soliciante.

\

* Elabora resolucion de solicitud de

1.8 Reecibe y revisa informacion.

informacion.

* Notifica al solicitante mediante

lo noufica de forma escnita al

oficial de informacion.

/

.6 Coordina con personal de la
umidad organizatva, la buasqueda

de la informacién solicitada.

0

2

1.7

solicitada y la remite al Oficial de

Prepara la informacion

Informacion mediante memorando

correo  electronico o lamada
telefémea.

* Scentrega fisicamente por tratarse

/

de datos personales.

gty

firmado por el jefe inmediato

supenior.
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