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1, identificacién y Ubicacién Organizativa

| Titulo del Puesto: IOF!CFAL DE INFORMACION | Fecha: ] 20/03/186 !
Institucién: CONSEJO NACIONAL DE ATENCION INTEGRAL A LA PERSONA CON DISCA-
PACIDAD
Unidad Superior: CONSEJO PLENO
Unidad Inmediata: DIRECCION EJECUTIVA
Puesto Superior Inmediato: DIRECTORA EJECUTIVA
2. Mision

Coordinar, supervisar y realizar las acciones requeridas por la Ley de Acceso a la informacién Pablica LAIP, para la
atencién de solicitudes de informacion institucional vinculadas a! efercicic de fransparencia y participacion ciudadana y
administrar la pagina web para la publicacién actualizada de las actividades instifucionales, de conformidad a los linea-
mientos establecidos por el Gobierno de El Salvador.

3. Supervisién Inmediata

Titulo del Puesto Funciones Principales

N/A

4. Funciones Basicas

1-  Gestionar, recabar y difundir de forma oportuna la informacidn oficiosa de la institucién mediante la solicitud
interna a las diferentes areas, con propésito de actualizar la informacion oficiosa y su registro en el portal de
gobierno abierto.

2- Recibir y dar tramite a las solicitiides referentes a datos personales a solicitud det titutar y de acceso a la in-
formacion.

3-  Auxiliar a los particulares en la elaboracion de solicifudes vy, en su caso, orfentarlos sobre las dependencias o
entidades que pudieran tener la informacién que solicitan.

4- Realizar los trémites internos necesarios para localizacion y entrega de la informacion solicitada y notificar a
los particulares.

5- Instruir a los servidores de la institucidn segln corresponda, para recibir y dar tramite a las solicitudes de ac-
ceso a la informacidn.

6- Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la infformacion, sus resultados y costos segun aplique con el
proposito de disponer la informacién para posteriores audiforias, consultas y presentacion de informes.

7- Garantizar y agilizar el fluyjo de informacion entre la institucidn y los particulares a través de una
comunicacion efectiva para cumplir los plazos de Lay.

8- Realizar las nofificaciones correspandientes, mediante los avisos oportunos al personat de la institucién a
quien se ha delegado la solicitud de informacién, con el propdsito de cumplir con los plazos establecidos por
la Ley.

9- Resofver sobre las solicitudes de informacidn, previa revisién y analisis del contenido de la informacion
recibida conforme a las disposiciones de la LAIP, para su posterior publicacion en la informacion oficiosa.

10- Coordinar y supervisar las acciones de las dependencias o entidades correspondientes con el objeto de pro-
norcionar la informacion prevista en esta ley.

11- Establecer los procedimientos Internos para asegurar la mayor eficlencia en la gestién de las solicitudes de
acceso a la informacion.
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12- Elaborar un programa para facilitar la obtencién de informacién de Ia institucidn, que debera ser actualizado

periddicamente y socializado con el personal de la institucidn.

13- Elahorar el indice de la informacion clasificada como reservada y revisarla periddicamente para su

actualizacion vy ser remitida al JAIP.

14~ Elaborar y enviar al Instituto, de conformidad con los lineamientos que éste expida e informado debidamente

a la Direccidn Ejecutiva, los datos necesarios para la elaboracidn del informe anual a que se refiere el articu-
fo 60 de fa LAIP.

15-

Administrar la pagina web institucional, acatando los estandares requeridos por la Direccién de Innovacién
Tecnolégica del Gobierno de El Salvador, con la finalidad de divulgar ef quehacer institucional.

16-

Apoyar con la publicacion de informacion en la pagina web, relacionada con el que hacer institucional pro-
porcionada por el area de comunicaciones con la finalidad de mantener informada a la poblacion.

17- Administrar los accesos permitidos del servidor para las rutinas de correos electronicos institucionales y re-

solver problemas mediante gestién con ITIGES.

18-

Apoyar en ofras actividades inherentes al que hacer institucional, tales como participar en jornadas de capa-
citacion de acceso a la informacién v participactdn ciudadana.

5. Contexto del Puesto de Trabajo

5.1. Resuliados Principales

Informacion oficiosa publicada y aclualizada evaluada con nota positiva

Informe publico presentado al IAIP

Procesos de solicitudes de informacion atendidos.

Solicitudes de informacién resueltas.

Expedientes fisicos generados a partir de Ias solicitudes de informacion.
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Pagina web en funcionamiento vy actuatizada

5.2. Marco de Referencia para la Acluacion

i-  Ley de Acceso a la Informacién Publica

2- Reglamento de la Ley de Acceso a la Informacién Publica

3- Plan estratégico institucional

4- Lineamientos dictados por el AP

5-  Politica nacional de atencién integral a las personas con discapacidad

6- Convencidn sobre los derechos de personas con discapacidad

7- Ley de equiparacién de oportunidades para las personas con discapacidad y su reglamento
8- Norma técnica de accesibilidad

6. Perfil de Contratacion

6.1. Formacién Basica

Grado Académico L|D Especialidades de Referencia
Egresado Universitario X Ingenieria en Sistemas o Licenciatura en Informatica;
Graduado Universitario X Ingenieria en Sistemas o Licenciatura en Informéatica;
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Idioma | D | Porque?

Lengua de Sefias Salvadorefia x | Para atencion a usuario.

Aprendizaje para Desarrollo web en
Ingles x | literatura, cursos online y foros de
discusion.

6.2. Conocimientos Especificos

Conocimiento | D
1-  Curso scbre la Ley de Acceso a la Informacidn Publica X
2- Lengua de Sefias Salvadoreiio X
3- Lectura vy escritura en Braille X
4- Sistema operativo y pagustes Informéaticos basicos X
5- Conocimiento en andlisis, desarrollo y programacion X
6- Elaboracién de informes técnicos X
7- Curso de gestion de redes sociales para el sector publice X
6.3. Experiencia Previa
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hasta | 1a2 | +2a4 |+4ab6 | +deb
1 afio | afios afios | afios afios
Técnico en la Administracién Publica, de preferencia en drea de ac- X
ceso a la Informacién plblica
Técnico en area de analisis y disefo de paginas web, de preferencia X
en area de acceso a la Informacién plblica

7. Otros Aspectos

Eustacio Antonio Nolasco Corado
Elaboré
Titular del Puesto

Licda. Vilma Zaldafia de Chiquillo
Visto Bueno
Jefe Inmediato del Puesto




