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ACTA DE ACTUALIZACION DE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y POLITICAS

INSTITUCIONALES 2020

" DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA
UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

El Jefe de la Unidad de Acceso a la Informacion Publica Lic. Arturo Mossi y la Licda. Yenit Guerrero
de Nufiez Gerente de Planificacién y Desarrollo, reunidos con el objeto de validar y actualizar el
Manual de Procedimientos Institucional de acuerdo a las funciones operativas actuales y en
cumplimiento a las funciones y actividades asignadas a la Unidad de Acceso a la Informacién Publica,
presentan cinco (5) procedimientos para aprobacion:

Rendicién de Cuentas

No. UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Cédigo
1 Clasificacién de la informacion Oficiosa, Reservada y Confidencial 23.3.20.02
de ANDA. :
2 Gestion de solicitudes de informacién 23.3.20.03
3 - | Elaboracién y actualizacién de informacion Reservada 23.3.20.04
4. Actualizacién y Publicacion de Informacion oficiosa 23.3.20.05
5 23.3.20.06




Referencia; 23

Ambito de Competencia

Vigencia Direccion Administrativa Financiera Hoja
Dia Mes ARo Unidad de Acceso a la Informacién Plblica 1de1
15 01 2015 Cddigo: 14.3.14.02
08 01 2020 Cddigo: 23.3.20.02

Nombre del Procedimiento: Clasificacion de la informacion Oficiosa, Reservada y Confidencial de

ANDA.

Insumos: Ley de Acceso a la Informacion Publica (LAIP), Reglamento de la LAIP (RELAIP)'.

Oficial de
Informacion/Técnico
Administrativo

De acuerdo a lo establecido en la Ley de Acceso a la Informacién Publica
(LAIP), elabora instructivo para la clasificacién de la informacion

| (oficiosa, reservada y confidencial) sobre la cual ya se elaboré el

levantamiento, aplicando la Ley de Acceso a la Informacion Plblica.

Oficial de Informacién

Realiza capacitacién para los Directores, Gerentes y/o Jefes, de todas las
Unidades Administrativas de la Institucidn, procediendo a explicarles en
que consiste el proceso de clasificacién de la informacion en oficiosa,
reservada y confidencial, con base a lo estipulado en la Ley de Acceso a
la Informacion Plblica (LAIP) y su Reglamento. Entrega formulario a los
Directores, Gerentes y/o Jefes, que servird de guia para la clasificacion
de la informacion

Oficial de Informacion

Recibe el formulario por parte de los Directores, Gerentes y Jefes, que
contienen fa informacion considerada por ellos, en atencidn a los articulos
que establece la LAIP, como oficiosa, reservada y confidencial.

Oficial de
Informacion/ técnico
administrativo

Asesora en caso de que exista duda de la clasificacién realizada por el
Director, y/o Jefe para que en caso que dicha informacién se encuentre
mal clasificada, se modifique aplicando los lineamientos que establece la
Ley de Acceso a la Informacion Publica (LAIP) y su Reglamento.

Cada Director, Gerente y/o Jefe de las Unidades Administrativas, podra
nombrar un enlace técnico, quien sera la persona responsable, para
recibir la informacion que le proporcione la UAIP.

Oficial de Informacion,
Técnicos
Administrativos,

Organizan la informacion recibida por parte de todas las Unidades
Administrativas de toda la Institucion, de acuerdo a la clasificacion dada
por cada autoridad.

Oficial de Informacion
/Técnico
Administrativo

Resguarda a informacion recibida.
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Referencia: 23 Ambito de Competencia

Vigencia Direccién Administrativa Financiera Hoja
Dia Mes Afio Unidad de Acceso a la Informacién Publica 1 de 2
15 01 ' 2015 Codigo: 14.3.14.03
08 01 2020 Cédigo: 23.3.20.03

Nombre del Procedimiento: Gestidn de solicitudes de informacién.

Insumos: Ley de Acceso a la Informacion Pablica (LAIP), Reglamento de la LAIP (RELAIP), Lineamiento para
la Recepcién , Tramitacién, Resolucién y Notificacion de Solicitudes de Acceso a la Informacion y Ley de
Procedimientos Administrativos (LPA).

Recibe solicitud de acceso a la informacion mediante forma escrita,
verbal, electrénica o por cualquier otro medio idéneo, la presentacion de
1 Técnico administrativo |la solicitud de acceso a la informacion plblica, puede ser por medio de
' representante legal o en su caracter personal.

Realiza entrega al Oficial de Informacién.

Verifica que la solicitud cumpla con los requisitos establecidos en el
articulo 66 LAIP, y si cumple con los requisitos admite solicitud y asigna
a técnico administrativo para elaboracién del requerimiento a la Unidad

2 Oficial de Informacion - ) ; ! , »
Administrativa correspondiente, para que proporcione la informacion en
un plazo méximo de 10 dias habiles.

Si la solicitud no cumple con los requisitos de Ley, el Oficial de
Informacién por una vez y dentro de los 3 dias habiles siguientes a la
. . resentacion de ia solicitud de acceso a la informacion, requiere una
3 Oficial de Informacién |P » €9

prevencion al peticionario, para que evacue en un plazo de 10 dias
habiles la omisién u observacion indicada, para continuar con el tramite
de acceso a la informacion. :

Elabora documento con la prevencion solicitada por el Oficial de
-4 Técnico administrativo | Informacion, posteriormente solicita firma al Oficial de Informaaon y
realiza notificacién al solicitante.

En el caso que el soiicitante no subsane los defectos de la solicitud, el
Oficial de Informacion procedera a declarar inadmisibie el tramite de la

> Oficial de Informacion solicitud en los tres dias habiles siguientes contados a partir del
agotamiento del plazo para la subsanacion.
6 Técnico Administrativo | Elabora documento de inadmisibilidad y notifica al solicitante.

Una vez subsanados los defectos advertidos por el Oficial de
7 Oficial de Informacion | Informacion, revisa y autoriza al técnico administrativo elaborar
requerimiento de informacion a la Unidad Administrativa competente.




Técnico Administrativo

Elabora y remite reguerimiento de informacion realizada por el
solicitante, al Director, Gerente o Jefe de la Unidad Administrativa
correspondiente, para que praporcione la informacién en un plazo
maximo de 10 dias habiles.

Oficial de Informacién

"| reservada, confidencial o inexistente o en su defecto se asesora a la

Recibe y analiza la informacion remitida por parte de la Direccidn,
Gerencia o Jefaturas a las cuales se les envid el requerimiento, envia a
Técnico administrativo para elaboracion de resolucidn de solicitudes.

Nota: La Unidad Administrativa que proporciond la informacion debera
manifestar por escrito, si la misma se encuentra bajo clasificacidn de

misma para orientar la respuesta que cumpla con los parametros que la
ley establece.

10

Técnico administrativo

Elabora Proyecto de resolucién administrativa y envia para aprobacion u
observacion del Oficial de Informacion.

11

Oficial de Informacidn

Revisa y firma informe final de resolucién administrativa y remite a
técnico administrativo.

12

Técnico Administrativo

Una vez aprobado y firmado por el Oficial de Informacién el Informe de
resolucidn, elabora notificacion y acta de la misma, remite el Informe de
resolucion administrativa al solicitante.

13

Oficial de Informacion

Revisa la notificacion de respuestas de las solicitudes de acceso a la
informacion emitida por el técnico administrativo, por el medio que el
solicitante ha establecido.

14

Técnico Administrativo

Archiva y resguarda expediente administrativo.
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Referencia: 23 Ambito de Competencia

Vigencia ) Direccion Administrativa Financiera Hoja
Dia Mes Afio Unidad de Acceso a la Informacion Publica 1de1l
15 01 2015 Codigo: 14.3.14.04
08 01 2020 Codigo: 23.3.20.04

Nombre del Procedimiento: Elaboracién y actualizacién de informaciéon Reservada.

Insumos: Ley de Acceso a la Informacion Pablica (LAIP), Reglamento de la LAIP (RELAIP).

Remite instructivo que contiene fos parametros para la clasificacién
oficiosa, reservada y confidencial, el cual servira para actualizar la

1 Oficial de Informacion clasificacién de la informacion reservada basado en la Ley de Acceso a la
Informacién Publica (LAIP).
2 Oficial de Informacion Recibe la informacion que los Directores, Gerentes y Jefes le remiten, en

el caso que exista nueva informacion a reservar.

Recibe del Oficial de Informacion, la nueva informacién a reservar para
3 Técnico Administrativo | que se introduzca en el indice de informacion reservada cumpliendo con
los requisitos que establece la LAIP y el Reglamento de la misma.

Da visto bueno sobre el contenido del indice de informacién reservada

4 Oficial de Informacion actualizado o modificado.

5 Oficial de Informacin Elabora Acta de revisién de Indice de Informacién Reservada para
presentarla a la Comisidn respectiva.

6 Oficial de Informacién Elab'org Declaratorias de Reserva suscritas por los miembros de la
comisién.

. ., | Elabora mforme a Instituto de Acceso a la Informacmn publica,

7 , Oficlal de Informacion remitiendo el fndice de Informacién Reservada.

8 Técnico Administrativo Incorpora la informacién autorizada por la o el Oficial de Informacién al
portal de Transparencia de la Institucién.

9 Oficial de Informacién Resguarda y custodia el Indice de Informacion Reservada y las

Declaratorias de Reserva.
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Referencia: 23 Ambito de Competencia

Vigencia : Direccion Administrativa Financiera Hoja
Dia Mes Afo Unidad de Acceso a la Informacion Plblica 1 de 1
08 01 . 2020 Cédigo: 23.3.20.05

Nombre del Procedimiento: Actualizacién y Publicaciéon de Informacion oficiosa.
Insumos: Ley de Acceso a la Informacién Publica (LAIP), Reglamento LAIP, Lineamientos para la publicacion
de informacién oficiosa del No 1,2 y 3 del Instituto de Acceso a la Informacion Publica.

Elabora requerimiento de informacion oficiosa, dependiendo Ila
periodicidad de la informacion a requerir. (Mensual, trimestral,

1 Tecnico Administrativo semestral o anual), detallando .en el requerimiento el plazo para la
recepcion de la informacidn oficiosa.
2 Técnico Administrativo Regllza el envlo‘del r.equenmlento de informacion oficiosa a todas las
Unidades administrativas competentes.
3 Oficial de Informacién Recibe y organiza la informacién oficiosa remitida por parte de las
Unidades Administrativas competentes.
. . Remite informacion oficiosa a Técnico administrativo para revisién y '
4 Oficial de Informacidn s .
publicacion en el Portal de Transparencia.
Revisa y verifica que fa informacion oficiosa cumpla con lo establecido
5 Técnico administrativo | & la Ley de Acceso a la Informacion Plblica (LAIP) y en los
: Lineamientos para la Publicacion de Informacion Oficiosa establecidos
por el Instituto de Acceso a la Informacién Puablica (IAIP).
- o Realiza la publicacion de informacién Oficiosa en los items
6 Técnico administrativo

correspondientes del Portal de Transparencia Institucional.

Remite detalle de informacion pendiente de publicacion pdr falta de
7 Técnico administrativo |entrega de las unidades administrativas, una vez verificado el
vencimiento del plazo.

Elabora y remite correos recordatorios para las Unidades

8 T‘?‘C"'C" administrativo Administrativas gue han incumplido con el plazo de entrega.

9 Oficial de Informacion | Remite detalle de informacion oficiosa publicada en el Portal de
Transparencia.

10 Técnico administrativo Ordena y archiva la informacidon oficiosa con la evidencia

correspondiente de la publicacion.




Referencia: 23 Ambito de Competencia

Vigencia Direccién Administrativa Financiera Hoja
Dia Mes Afio Unidad de Acceso a la Informacion Publica 1de1l
08 01 2020 Cédigo: 23.3.20.06 '
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Nombre del Procedimiento: Rendicion de Cuentas

Insumos: Ley de Acceso a la Informacién Pdblica (LAIP), Plan Cuscatian.

1 Oficial de Informacidn

Propone a la Presidencia de ANDA comisién constituida por diversas
Dependencias para elaboraciéon y divulgacién de la Rendicién de
Cuentas Institucional.

2 Oficial de Informacion

Convoca a reunién a los miembros de la comision para definir temas
de interés que se incluiran en el informe de Rendicidén de cuentas con
base a lo establecido en el Plan Cuscatlan y precisar aspectos
logisticos como: Fecha, hora, lugar, agenda, divuigacion de invitacion
entre otras actividades, para proponer al titular de la institucion.

3 Oficial de Informacion

Solicita a la Gerencia de Comunicaciones y Relaciones Pubiicas,
medios publicitarios para difundir en el evento oficial de la presentacién
del informe de Rendicién de Cuentas.

4 Oficial de Informacion

Colabora con la elaboracién de lista de asistencia para el dfa del
evento. ' ‘

5 Oficial de Informacién

Coordina la ndmina de funcionarios acreditados en temas de
transparencia para remitir la invitacién a la concurrencia de la
presentacion del informe de Rendicién de Cuentas.

6 Oficial de Informacion

Publica la invitacién del evento de presentacién de Informe de
Rendicion de Cuentas en el Portal de Transparencia.

Técnicos
7 administrativos v oficial
de informacién

Colaboran con la recepcién de los ciudadanos tomando asistencia y
datos requeridos, para realizar la estad istica posteriormente al evento
de presentacién oficial del Informe de Rendicidn de cuentas.

8 Oficial de Informacion

Publica informe de rendicidén de cuentas institucional en el Portal de
Transparencia Institucional.
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Asimismo, se solicita el retiro del siguiente procedlmlento aprobado por Junta de Gobierno mediante Acta Ref.:
S0-150115-6.4.1:

Nombre procedimiento a
actualizar

Levantamiento de inventario de | Este procedimiento ya no es competencia de la Unidad de Acceso a
informacién por unidad | la Informacién Publica - UAIP, sino de la Unidad de Gestién
organizacional. Cédigo: 14.3.14.01 Documental y Archivo UGDA. Este procedimiento fue asumido por

la UAIP, para dar cumplimiento al mandato de Ley en el que se
solicitaba el funcionamiento de archivos, segun el Capitulo Unico

denominado “administracion de Archivos” de la Ley de Acceso a la
Informacién Publica.

Justificacion del retiro

En consideracién a lo antes detallado SE ACUERDA: Autorizar a la Gerencia de Planificacion y
Desarrollo para que lncorpore la oficializacién de las actualizaciones en el Manual de F’olltlcas y
Procedimientos de la ad de Acceso a la Informacién Publica - UAIP.
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de enero del afio
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