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I. Introduccion: 

Con la innplementacion de Ia Ley de Acceso a Ia Informacion PCiblica (LAIP), El Centro 

Nacional de Tecnologa Agropecuaria y Forestal "Enrique Alvarez Cordova", (CENTA) por 

medio de su Oficina de Informacion y Respuesta (OIR), presenta ante usted el siguiente 

Manual de Procedimientos de Ia Oficina de Informacion y Respuesta, con el objetivo de 

disponer de un instrumento que regule, normalice y oriente los procesos de atenciOn 

ciudadana en materia de Acceso a Ia Informacion POblica estipulados en Ia LAIP. 

Esperamos que Ia herramienta administrativa que ahora posee en sus manos, sirva de 

orientacion al personal del CENTA, a la Oficina de InformaciOn y Respuesta (OIR) y al 

ciudadano en general, y que permita una efectiva operativizacion de los procedimientos 

estipulados por la ley, y a los que todo ciudadano y ciudadana tiene derecho, en virtud del 

articulo 2 de Ia LAIP. 

II. Objetivos 

a) Objetivo General: 

Promover el acceso de Ia informacion piiblica para todo el ciudadano y ciudadana que lo 

demande, transparentando asi todo el quehacer del CENTA a traves de la descripciOn de 

las acciones realizadas por las diferentes unidades que lo conforman, fortaleciendo asi la 

modernizacion institucional. 

b) Objetivos Especificos: 

Mejorar y actualizar continuamente los mecanismos necesarios para establecer y aplicar 

Ia politica a seguir en los procedimientos de acceso a Ia Informacion 

Facilitar al ciudadano interno y externo a traves de los diferentes procesos el acceso a Ia 

Informacion Publica. 
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III. 	Base Legal 

El presente Manual de Politicas y Procedimientos, tiene su base legal fundamentada en el 

Decreto No. 534 de la Asamblea Legislativa de El Salvador, que contiene Ia reciente Ley de 

Acceso a la lnformacion Publica, aprobada en Sesion Plenaria el dia 3 de marzo del 2011 y 

que en sus articulos 1 y 2 versa de la siguiente forma: 

Art. 1: La presente ley tiene coma objeto garantizar el derecho de acceso de toda persona 

a la information publica, a fin de contribuir con la transparencia de las actuaciones de las 

instituciones del Estado. 

Art. 2: Derecho de acceso a la lnformacion Publica; Toda persona  tiene derecho a solicitar 

y recibir information generada, administrada o en poder de las instituciones pijblicas y 

demos entes obligados de manera oportuna y veraz, sin sustentar interes o motivation 

alguna. 

En consecuencia, este manual se convierte en un instrumento legal en apoyo para el fiel 

cumplimiento de Ia Ley de Acceso a Ia lnformacion Pilblica. 

En ese sentido, las principales facultades con las que cuenta la OIR son: 

• Hacer efectivo el derecho de acceso a la informaci6n publica y la Ley de 

Acceso a Ia lnformacion PUblica. 

• Fomentar Ia participation ciudadana. 

• Apoyo directo de la rendici6n de cuentas. 

• Gestionar las consultas, solicitudes y propuestas ciudadanas, realizadas 

via web institucional, gobierno abierto, telefono, correo electronico, redes 

sociales; Facebook , Twitter, entre otros 
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IV. Competencias y responsabilidades: 

a) Competencias de Ia Direccion Ejecutiva: 

La Direccion Ejecutiva sera la encargada de emitir las declaratorias de reserva a las que se 

refiere el articulo 21 de la Ley de Acceso a la Informacion Publica. Las declaratorias de 

reserva se elaboraran a petici6n de las jefaturas de las unidades administrativas que 

hayan generado, obtenido, adquirido o transformado la informacion en Ia instituciOn. 

El plazo de reserva se empezara a calcular a partir del dia que la informacion sea 

generada, obtenida, adquirida o transformada por el CENTA y hasta por un plazo de 7 

arlos o mas de acuerdo a sus prorrogas, que podran extenderse hasta un plazo de 5 arms 

adicionales, segun el articulo 20 de la LAIP. 

b) Competencias del(la) Oficial de Acceso a la Informacion: 

1) Administrar y coordinar el funcionamiento de la Oficina de Informacion y 

Respuesta (01R) institutional. 

2) Recabar y difundir la informacion oficiosa y propiciar que las unidades 

responsables las actualicen periodicamente. 

3) Garantizar y agilizar el flujo de informacion entre el CENTA y los ciudadanos. 

4) Ejecutar todas las funciones inherentes a los Oficiales de Acceso a la Informacion, 

segt.in el articulo 50 de la Ley de Acceso a Ia Informacion PLIblica y este Manual de 

Procedimientos. 

5) Coordinar los procedimientos internos para asegurar la mayor eficiencia en la 

gestion de las solicitudes de informacion. 

6) Elaborar el Indice de informacion clasificada como reservada. 

7) Administrar y tramitar las solicitudes de informacion realizadas por los ciudadanos. 

8) Apoyar en la realizaciOn de los tramites internos necesarios para la localizacion, 

notificaci6n y entrega de la informaci6n solicitada. 

9) Auxiliar a los ciudadanos y ciudadanas en la elaboraciOn de solicitudes y en su caso 

orientarlos sobre las dependencias o entidades que pudieran tener la informacion 

que solicitan. 

10) Coordinar actividades de desarrollo de herramientas para el manejo optinno de la 

informacion. 
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11) Coordinar las actividades junto con el Encargado de Archivo 

Institucional para asegurar el buen funcionamiento de los archivos institucionales, 

apegados a las disposiciones que estipula el Manual de Procedimientos de los 

Archivos Institucionales. 

12) Coordinar las quejas, reclamos, denuncias y propuestas de los y las ciudadanos. 

13) Coordinar junto con las unidades necesarias la elaboracion y presentacion anual 

del Informe de Rendici6n de Cuentas de la Institucion. 

c) Competencias del Encargado de Archivo Institucional: 

1) Asegurar el adecuado funcionamiento de los archivos institucionales, apegados a 

lo que al respecto estipule el Manual de Procedimientos de los Archivos 

Institucionales. 

2) Organizar, catalogar, conservar y administrar toda la documentacion institucional. 

3) Elaborar y poner a disposicion de la ciudadania una gula de la organizaciOn del 

archivo, sistemas de clasificacion y catalogacion. 

4) Crear un sistema de archivo que permita localizar con prontitud y seguridad los 

datos que genere, procese o reciba, con motivo del desemperio de su funcion, el 

cual deber6 mantenerse actualizado. 

5) Establecer programas de automatizacion de la consulta de archivos por medios 

electronicos. 

d) Responsabilidad de las jefaturas de unidades administrativas 

1) Entregar de forma oportuna, fidedigna y veraz la informacion solicitada por la 

Oficina de Informacion y Respuesta. 

2) Clasificar la informacion que sea generada, obtenida y transformada por las 

unidades en oficiosa, reservada o confidencial. 

3) Designar a una persona enlace responsable de la entrega de informacion al Oficial 

de Informacion, asi como un responsable de archivos de cada unidad. 

4) Proporcionar la informacion actualizada, completa y comprensible para el 

ciudadano. 

5) Proporcionar la informacion en formato electronico y de forma impresa. 
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OIR, revisa y prepara 

Informacion y envia al 

ciudadano/a con la 

Resolucion de 

entrega de informacion 

OIR 

Recibe y analiza Solicitud 
de informacion del SGS, si 

cumple con la LAIP 

Envia respuesta de 
recepcion de la Solicitud 

OIR 

Solicita 

a ciudadano/a 

Que subsane la 
solicitud 	I 

   

OIR 

Prepara estadisticas de 
Solicitudes de 
informacion 

 

di. 

 

    

OIR 

Solicita a unidad 
competente responsable 
de la informacion, ya sea 
por nota en fisica, correo 
electronic° o por el SGS 
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V. 	Procedimientos para la presentacion de solicitudes: 

Procedimiento N°1: Solicitud de informacion por el Sistema de Gestion de 
Solicitudes via Gobierno abierto: 

Ciudadano/a 

Recibe y confirma que ha 
recibido la informacion 

Ciudadano/a 

Ingresa solicitud a 
www.gobiernoabierto.gob,sv 

I 

I 
	

I 
	

si  I 

45 

OIR 

Prepara informes 
Trimestral, anual de 

recepcion de 
Solicitudes de 
informacion 

	.0'  

Unidad 

Envia informacidn a OIR 

en fisica, 

Correo electronic° 

o por el SGS 

I 

[ 	FIN 
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informe 
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OIR recibe 
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enviada por la 
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competente 
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competente 
prepara la 

informaciOn y 
envia lo 

solicitado a la 
OIR 

1.°Registrar  
entregar 
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Procedimiento No. 2: Solicitud de informacion en fisico: 
Los pasos sombreados indican que el procedimiento es ejecutado par el ciudadano(a). 

Revisar y 
clasificar tipo 

de informacion 
que se solicita 

O IR envia 
solicitud a 

unidad 
competente 
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Procedimiento No. 3: Orientacion Ciudadana. 

. 
	

OIR recibe 
solicitudes de 

orientaciOn sobre 
quehacer 

Institucional 

OIR asesora al 
ciudadano/a sabre 

requisitos para 
obtener informacion 

OIR asiste al 
ciudadano/a para 

determinar el tipo de 
informaci6n que 

requiere 

OIR elabora 
informe 

trimestral 

OIR orienta sabre 
derechos 

ciudadanos/as y 
deberes 

institucionales 

Los pasos sombreados indican que el procedimiento es ejecutado por el ciudadano(a). 
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Procedimiento No. 4: Consulta ciudadana. 

Pueden realizarse por: telefono, correo, presencial, Facebook, Twitter 

OIR recibe consultas 
de los ciudadano/a 

Si es necesario Ia 
realiza a Ia unidad 

competente 
sustenta respuesta 

Unidad competente 
envia respuesta a 

OIR 

OIR elabora informe 
Trimestral 

OIR proporciona 
dictamen final al 

ciudadano/a 

Los pasos sombreados indican que el procedimiento es ejecutado por el ciudadano(a). 

Procedimiento No. 5: Recepcion de Quejas. 

OIR recibe 
quejas de 

ciudadano/a 

OIR entrega 
comprobante de 

respuesta 

OIR Envia queja a 
unidad 

responsable 

[Unidad 
responsable 

envia dictamen a 
OIR 

[ 
Unidad 

responsable 
emite dictamen 

final 	
.. 

• 
Unidad 

responsable 
prepara informe y 

sustenta 
4. 

OIR proporciona 
resultado al 
ciudadano/a 

Elaborar 
informe 

Trimestral 
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Procedimiento No. 6: Recepcion de Reclamos. 

OIR recibe 
reclamo de la o el 

ciudadano 

OIR entrega 
comprobante de 

respuesta al 
demandante 

OIR envia 
reclamo a unidad 

administrativa 
responsable 

Unidad 
responable envia 
dictamen a OIR 

Unidad 
responsable 

elabora dictamen 
de resultado 

Unidad 
responsable 
sustenta el 
resultado 

OIR entrega 
respuesta a la o 
el ciudadano 

OIR elabora 
informe 

trimestral y anual 

Los pasos sombreados indican que el procedimiento es ejecutado por el ciudadano(a). 
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OIR Envia denuncia 
a la unidad 

administrativa 
responsable 

OIR recibe 
escritos de 
denuncias 

ciudadanas 

OIR 
proporciona 
resultados al 
demandante 

OIR entrega 
comprobante de 

respuesta al 
demandante 

Unidad 
responsable 

envia 
dictamen a 

OIR 
[

Unidad 
responsable 

elabora 
dictamen de 
resultados , 

Unidad 
responsable 
investiga y 

documenta los 
hechos 

Unidad 
responsable 
determina si 

procede y sustenta 
el resultado 

• 
OIR elabora 

informe 
trimestral 
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Procedimiento No. 7: Recepcion de Denuncias. 

Los pasos sombreados indican que el procedimiento es ejecutado por el ciudadano(a). 

Tambien el proceso de recepcion de quejas, reclamos y denuncias se Ilevara a cabo a 

tray& de un buzon habilitado para tal efecto. Para el caso de las Agencias de Extension a 

nivel nacional y las Estaciones Experimentales, la informacion sera canalizada a traves de 

los enlaces establecidos. 

Procedimiento No. 8: Canalizacion de Felicitaciones. 

    

OIR recibe 
felicitaciones de 1os 

ciudadanos 

OIR registra 

felicitacion 

 

OIR selecciona las 
mejores felicitaciones 

y las remite al 
Director 

     

     

   

OIR elabora informe 
trimestral 

OIR da a conocer at 
personal las 

felicitaciones 
obtenidas 
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Procedimiento No. : Recepcion de Sugerencias. 

OIR recibe 
sugerencias 

 

OIR registra datos 
de sugerencia 

 

OIR envia 
• 

sugerencias a las 
unidades 

cornpetentes 
	 ■ 

     

(Unidad competente 
rechaza sugerencia 

y argumenta las 
razones 

Unidad competente 
acepta sugerencia y 

Ileva a cabo 
acciones de mejora 

Unidad competente 
clasifica en tipo 

administrativo o de 
desemperio 

OIR notifica la 
respuesta al 
ciudadano 

 

OIR elabora informe 
Trimestral 

Los pasos sombreados indican que el procedimiento es ejecutado por el ciudadano(a). 

VI. Infracciones 

La Ley de Acceso a Ia Informacion Palica establece en el Titulo VIII las infracciones en las 

que incurrira un funcionario pCiblico en los casos que se cometa un incumplimiento a las 

obligaciones establecidas en Ia Ley. 

Dichas infracciones se clasifican en muy graves, graves y !eves y estan contempladas en el 

articulo 76 de Ia misma. 

Son infracciones muy graves: 

a) Sustraer, destruir, ocultar, inutilizar o alterar, total o parcialmente, infornnacion 

que se encuentre bajo su custodia 

b) Entregar o difundir informaci6n reservada o confidencial 

c) No proporcionar la informacion cuya entrega haya sido ordenada por el Instituto 

d) Incumplimiento por parte del funcionario de nombrar a los Oficiales de 

Informacion 
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e) Negarse a entregar Ia informacion sin justificacion 

f) Tener la informacion desactualizada, desordenada, en violacion de las medidas 

archivisticas establecidas por la LAIP y el Instituto 

Son infracciones graves: 

a) Actuar con negligencia en Ia sustanciacion de las solicitudes de informacion 

b) Denegar informacion no clasificada como reservada o que no sea confidencial 

c) No proporcionar informaci6n cuya entrega haya sido ordenada por un Oficial de 

InformaciOn 

d) Proporcionar parcialmente y de manera ininteligible informaciOn cuya entrega 

haya sido ordenada por el Instituto 

e) Invocar como reservada informaci6n que no cumpla con las caracteristicas 

sefialadas en Ia LAIP 

f) Proporcionar parcialmente o de manera ininteligible Ia informacion cuya entrega 

haya sido ordenada por el Oficial de Informacion 

Son infracciones leves: 

a) Pedir justificacion por la entrega de informacion 

b) Elevar los costos de reproducciOn de Ia informacion sin justificacion alguna 

c) No proporcionar Ia informacion en el plazo fijado por Ia LAIP 

Las sanciones que se impondran al funcionario que haya cometido una de las infracciones 

descritas anteriormente, estan contempladas en el articulo 77 de la Ley de Acceso a Ia 

Informacion Palica y son las siguientes: 

a) Por Ia comision de infracciones muy graves se impondra una multa de 20 a 40 

salarios minimos mensuales para el sector comercio y servicios. Si se cometen 2 o 

mas infracciones en el plazo de 1 alio se darn lugar a Ia suspensi6n de funciones 

durante un mes, salvo si Ia conducta es causal de destitucion 

b) Por Ia comision de infracciones graves, se impondra una multa de 10 a 18 salarios 

mInimos mensuales para el sector comercio y servicios 

c) Por Ia comision de infracciones leves se impondra una multa de 1 a 8 salarios 

minimos mensuales para el sector comercio y servicios 

Las Infracciones y Sanciones seran aplicables a todos los servidores pCiblicos y las personas 

que laboren en los Organos del Estado, sus dependencias, instituciones aut6nomas, 

municipalidades o cualquier otra entidad u organismo que administre recursos p6blicos, 

bienes del Estado o ejecute actos de Ia administracion pUblica en general, puesto que, son 

los obligados a dar cumplimiento a la Ley de Acceso a la Informacion Publics, seem lo 

establecido en el articulo Capftulo II, articulo 7, de los Entes obligados y titulares. 
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0111 
ipow 

pfitins do! Inforwroo(Odn re. owtool 

Apellido 

Fotocopia 

Fotocopia Certificada 

Fax 

  

 

Correo Electronic° 

Correo Certificado 

Consulta Directa 

 

 

 

 

Nota: Los costos asumidos por el solicitante son: a) de reproduction 
(determinados de acuerdo a los precios establecidos en la tabla autorizada por 

la institution); b) envio por correo certificado, mensajeria; c) las tasas 
respectivas en caso se requiera copias certificadas. La entrega estara sujeta  at 
comprobante  de  pago, en caso se requiera, y a los plazos de entrega de Ia 

empresa de correos. 

Centro Nacional de Tecnologia Agropecuaria y 

Forestal "Enrique Alvarez Cordova" CENTA 

Formulario Solicitud de InformaciOn Winter° Presentation 

Informacion del Solicitante   
Nombre 

Tipo de documento 

Edad 

Telefono de contacto 

Departamento 

Municipio 

Sexo 

Nivel Educativo 

Nacionalidad 

Masculine 
	

Femenino 

L 

Wrier° de doc. 

Datos para que se le notifique 

Forma de 

Notification 

  

Correo Electronic° 

Fax 

Correo Certificado 

Detalle los datos para que se le notifique 

 

r Presencial 

  

     

Breve Description de lo solicitado 

Informacion Solicitada 

Forma de entrega de Ia Informacion Unidad de Acceso a Ia 
Informacion PCiblica 	 

Oficial de Informacion 
Inga. Silvia Margoth Mejfa Alvarado 

Direction 
KM 33.5 carretera a Santa Ana, Ciudad 

Arce, La Libertad, El Salvador, C.A. 

Correo Electronic° 
oir@centa.gob.sv  

Telefonos 
2302-0291, 2316-4603 

Firma/ Huella Lugar y Fecha de Presentation 

Oficina de Informacion y Respuesta 
- . 	 . • . I 





timi  de  Inform/KW 111 rota 

Forma de 
Notificacion 

Correo Electr6nico 	Detalle los datos para que se le notifique 

Fax 

Correo Certificado 

Presencia  I 

Centro Nacional de Tecnologia Agropecuaria y 

Forestal "Enrique Alvarez Cordova" CENTA 
NOmero 
PresentaciOn Formulario de Reclamo, Denuncia, Quejas 

Informacion del Solicitante 
Nombre 

Tipo de documento 

Apellido 

Nurnero de doc. 
Edad 

Telefono de contacto Sexo Masculino Femenino 

Departamento 
Nivel Educative 

Municipio Nacionalidad 

Datos para que se le notifique 

Breve Descripcian de lo solicitado 

Informacion detallada 

Forma de entrega de Ia InformaciOn 

Correo Electronic° 

Correo Certificado 

Consulta Directa 

Nota: Los costos asumidos per el solicitante son: a) de reproduccion 
(determinados de acuerdo a los precios establecidos en la tabla autorizada por 
la institucion); b) envfo por correo certificado, mensajerfa; c) las tasas 
respectivas en caso se requiera copias certificadas. La entrega estara sujeta al 
comprobante de pago, en caso se requiera, y a los plazos de entrega de Ia 
empresa de correos. 

Unidad de Acceso a Ia 

Informacion Publica 
Oficial de Informacion 
Inv. Silvia Margoth Mejfa Alvarado 

Direccion 
KM 33.5 carretera a Santa Ana, Ciudad 

Arce, La Libertad, El Salvador, C.A. 

Correo Electronic° 
oir@centa.gob.sv  

Telefonos 
2302-0291, 2316-4603 

Fotocopia 

Fotocopia Certificada 

Fax 

Firma/ Huella 
	

Lugar y Fecha de Presentachin 

Oficina de InformaciOn y Respuesta 
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VIII. VIGENCIA 

El presente Manual entrar6 en vigencia a partir del 26 de enero 2015 

San Andres, Ciudad Arce a los veintitres dias del mes de enero del 

dos mil quince 

APROBADO 
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Ing. Alin  a  E. mundo 	oza 

Director Ejecutivo 
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