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INTRODUCCION

Consciente que la Transparencia y el Acceso a la Informacidn Publica son
condiciones idoneas y bdsicas para una efectiva participacion ciudadana, 1o cual
contribuye al fortalecimiento de las instituciones publicas, al mejoramiento de la

incipiente democracia y la plena vigencia al respeto del Estado de Derecho.

El derecho de acceso a la informacion es un derecho constitucional inherente al
sistema democratico, pues garantiza el goce efectivo de ofros derechos para los
ciudadanos, es decir que el Acceso a la informacidn se concibe como un
insfrumento destinado a fomentar la cultura de la tfransparencia desde la

ciudadania e incrementa la confianza y credibilidad en nuestra institucion.

El presente plan operativo corresponde a la unidad de Acceso a la Informacion
PuUblica, en el que se plasman las actividades a desarrollar durante el ano 2022,
encaminadas a que la Alcaldia Municipal de Tepetitdn cumpla con las obligaciones

que él Codigo Municipal y la LAIP enmarcan.



OBIJETIVOS

OBJETIVO GENERAL

e Gestionar y facilitar la informacién publica municipal a los ciudadanos que la
soliciten elevando la eficiencia y eficacia en el acceso a la informacion

publica de la Municipalidad de Tepetitan.

OBJETIVO ESPECIFICO

OE1: Trasladar en tiempo y forma las solicitudes de informaciéon a las
Unidades administrativas correspondientes, para brindar respuesta

oportuna a los solicitantes.

OE2: Actualizar en los tiempos programados el portal de fransparencia

de la Alcaldia Municipal.



MISION DE LA UNIDAD

Organizar la informacion publica oficiosa de la Municipalidad gestionada y ponerla

a disposicion de todos los salvadorenos y de todo el mundo.

VISION DE LA UNIDAD

Generar una cultura de transparencia y de acceso a la Informacion en los
tepetitanenses asi como de todas las personas del mundo, a fravés de la innovacion

digital.



BASE LEGAL DE LA UNIDAD

La regulacion legal de la UAIP, se encuentra en diferentes leyes y reglamentos
nacionales, asi como estadndares internacionales, ya que el acceso a la informacion
y transparencia se ha posicionado como un derecho constitucional, los cuales se
detallan a continuacion:

N° NOMBRE DETALLE

CONSTITUCION DE LA
1 ; Art. 6y Art. 85
REPUBLICA

Titulo IX, Capitulo lll, de la Transparencia,
Ar.l.' ]25 _ HAH, HBH, “CHI HDH Y HEH

2 CODIGO MUNICIPAL

LEY DE ACCESO A LA Titulos I, 11, N1, 1V, V, VI, VI, VIIL IXY X Art. 1 al
INFORMACION PUBLICA 111.

REGLAMENTO DE LA LEY
4 DE ACCESO A LA Titulo |, capitulo Il, Arts. 3 al 12
INFORMACION PUBLICA

LINEAMIENTOS PARA LA
5 PUBLICACION DE LA Lineamiento 1y 2.
INFORMACION OFICIOSA

ESTANDARES DE
PROTECCION DE DATOS

6 PERSONALES PARA LOS Capitulo VI numeral 39.
ESTADOS
IBEROAMERICANOS
SALA DE LO Amparo: 155-2013, del 6/3/2013, y las que
CONSTITUCIONAL DE LA en €l se citan: Inc. 13-2011, del 5/12/2012;
’ CORTE SUPREMA DE Inc. 1-2010, del 25/8/2010; Inc. 91-2007, del
JUSTICIA 24/9/2010.
8 CODIGO DEETICA Art. 4 literal F,

GUBERNAMENTAL




DETALLE LOS RIESGOS IDENTIFICADOS EN SU UNIDAD:

La UAIP, posee riesgos fisicos y administrativos

N° FISICOS CONSECUENCIAS

N° ADMINISTRATIVOS CONSECUENCIAS
Desactualizacion del portal de fransparencia
1 Falta de internet ezl

No recibimiento de las solicitudes de informacion
electronicas.
.z Desactualizaciéon del portal de transparencia
No colaboracion de las . .
2 . . . . municipal.
unidades administrativas . e 7 . .
No entrega de informacion a los solicitantes.




CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

1 | Recibir todas las solicitudes de Acceso a la Informacidon

Revision de solicitud, considerando que cumpla con los requisitos
establecidos. Si cumple con los requisitos se admite la solicitud, si no
2 | cumple se previene que necesita correccién, se interrumpe el Plazo de
respuesta, el solicitante tiene 5 dias hdbiles para presentar las

correcciones y admitir la solicitud.

Enviar requerimientos de informacion a las unidades administrativas

3 correspondientes, para seguir con el proceso de gestion.

4 Elaborar la resolucion de la solicitud y Acta de recibido de entrega de
informacion.

5 Publicar en el portal de transparencia en el apartado de Resoluciones y
anexos a resoluciones, las resoluciones y anexos.

; Girar memordndum de requerimiento de informacién a cada unidad
tfrimestralmente, y en el mes de Febrero, Enero, Abril, Julio y Octubre.

8 Asesorar al usuario en cuanto a solicitar la informacidén que necesita, y
forma via correcta de solicitarla.

0 Elaborar el expediente administrativo por cada solicitud que ingrese a la

unidad.




10

Actualizacién de portal de transparencia.

1

Elaboracién de informe Anual y enviarlo al instituto, posteriormente

colgarlo en el portal de Transparencia.

12

Coordinar con el Concejo Municipal y Secretaria Municipal la realizacion
de rendicion de cuentas municipal y otras actividades para informar a la

poblacion.

13

Elaboracion, remisién y publicaciéon de indice de Informaciéon Reservada

13

Apoyo en readlizaciéon de las demds Actividades Municipales durante

todo el ano.

Nota aclaratoria;

Las actividades descritas son las que estdn en el MOF y en la ficha descriptora de puestos.




DETALLE DE PRESUPUESTO

N° | CONCEPTO CANT. COSTO UNITARIO | TOTAL

1 | Salario Mensual 12 $718.06 $8,616.72

2 | Aguinaldo ] $718.06 $718.06

3 | Bonos 2 200.00 $400.00

4 | Silla secretarial ] 65.00 $65.00

5 | Papel bond tamano carta | 5 resmas | 4.00 $20.00

6 | Plumdn 3 1.00 $ 3.00

7 | lapiz 12 0.15 $1.80

8 | Lapiceros 12 0.15 $1.80

9 | Resistol en barra o liquido | 2 2.00 $4.00

10 | Borrador 3 0.25 $0.75

11 | Sacapuntas 3 0.25 $0.75

12 | Tape transparente 2 2.50 $5.00

13 | Tape 2 2.50 $ 5.00

14 | Folder tamano carta 12 0.20 $ 2.40

15 | Engrapador 1 3.00 $3.00

16 | Bolsa Guarda pagina 1 ciento | $5.00 $5.00

17 | USB 1 $20.00 $10,052.28
TOTAL $10,052.28




PLAN OPERATIVO ANUAL 2022

Alcaldia Municipal de Tepetitan, San Vicente, El Salvador.
NOMBRE DE LA UNIDAD: UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

N° ACTIVIDADES OBJETIVOS METAS RESPONSABLE SRR LEMED RECURSGS RESULTADOS ESPERADOS
RELACIONADAS ESTIMADO |HUMANOS MATERIALES FINANCIEROS

1 | Recibirtodas las solicitudes de Informacién
Revision de solicitud, considerando que
cumpla con los requisitos establecidos. Si
cumple con los requisitos se admite la

) solicitud, si no cumple se previene que
necesita correccion, se interrumpe el Plazo de
respuesta, el solicitante tiene 5 dias habiles
para presentar las correcciones y admitir la
solicitud.

Una vez admitida la solicitud, analizo que

3 unidad genera la informacién y envio un
memo de requerimiento a la unidad
administrativa correspondiente Informacién entregada,
Cuando se tiene la respuesta de la unidad| RgaLIZAR EL PROCESO DE ELABORAR EL 100 % DEL expediente

s . . EXPEDIENTE 1. TODAS LAS UNIDADES . 1. computadora, 2.

g [pdministatva se procede 3 elaborar 12 TRAMITACIONDELA |\ 0\ \icrennue oo | OFICALDE |5 TVAs, 2, | DELOAZSDIAS | coma | im ressra 3.papel |§  719.00| 24Ministrativo completo,
resolucién de la solicitud y Acta de recibido SOLICITUD DE <OLICITUD DE INFORMACION oo | axivo P bgnd i t’elé?c):o : resulocin y anexos
de entrega de informacién INFORMACION. - T publicados en el portal de

INFORMACION ¢ R
Una vez entregada la solicitud, se publica en ransparencia

3 |el portal de transparencia en el apartado de
Resoluciones y anexos a resoluciones
Girar memorandum de requerimiento de

5 |informacion a cada unidad trimestralmente,

Enero, Abril, Julioy Octubre
Asesorar al usuario en cuanto a solicitar la

6 [informacion que necesita, y forma via
correcta de solicitarla.

7 Elaborar el expediente administrativo por
cada solicitud que ingrese ala unidad.

Coordinar con el Concejo Municipal vy actas de rendicion de
R o L, X . desarrollar al menos 2 todas las demas 1. computadora, 2.
Secretaria Municipal la realizacion de(realizar las rendiciones de - OFICIAL DE R X cuentas completas y

8 ., L. rendiciones de cuentas . unidades 6 meses una persona impresora, 3. papel S 719.00 R
rendicion de cuentas municipal y otras|cuentas N INFORMACION . ) publicadas en el portal de

. i L, en el afio administrativas. bond, 4. telefono i
actividades para informar a la poblacion. transparencia.
. — realizar durante el afio 1. computadora, 2.
realizar la actualizacién o X .
o . | las 4 actualizaciones OFICIAL DE OFICIALDE . impresora, 3. papel portal de transparencia
9 |Actualizacion de portal de transparencia correspondiente al portal X . . lafio una persona S 719.00 : X
i trimestrales en el portal [INFORMACION  [INFORMACION bond, 4. telefono, 5. actualizado trimestral
de transparecnia . X
de transparencia internet
L . . . . 1. computadora, 2.
Elaboracion de informe Anual y enviarlo al realizar un informe una !
10 institutoI ostelriormente CL:)I :rlo‘gn el portal [elaborar el informe anual  |vez :I aﬁuo Ienviarloual OFICIAL DE OFICIAL DE 1afio una persona impresora, 3. papel $ 719.00 portal de transparencia
P & P v INFORMACION ~ |INFORMACION P bond, 4. telefono, 5. " [actualizado trimestral

de Transparencia.

IAIP

internet




