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4 \j FONDO DE PROTECCION DE LISIADOS Y DISCAPACITADOS
4 A CONSECUENCIA DEL CONFLICTO ARMADO

SE HA EMITIDO EL ACUERDO QUE DICE:

San Salvador, 15 de junio de 2017, ACTA No. 23.06.2017, ACUERDO No.
358.06.2017. La Junta Directiva del Fondo de Proteccion de Lisiados y
Discapacitados a Consecuencia del Conflicto Armado, emitié y ratificé el acuerdo
siguiente: “Aprobar la actualizacion del Manual de Politicas, Normas y Procedimientos
de la Unidad de Acceso a la Informacion Publica, adjunto a la presente Acta, que tiene
como objetivo general definir las politicas, normas y procedimientos de la Unidad de
Acceso a la Informacién Publica que ayuden a facilitar la ejecucién de sus actividades
con eficacia y transparencia, derivadas de la aplicacion de la Ley de Acceso a la
Informaciéon Publica y su Reglamento; asi como los lineamientos emitidos por el Instituto
de Acceso a la Informacion Publica y de la Secretaria de Participacion Ciudadana,
Transparencia y Anticorrupcion de la Presidencia de la Republica. COMUNIQUESE?”.
Rubricado por: Presidenta: “IRMA. S. AMAYA.”; Representante de AOSSTALGFAES:
‘ILEGIBLE"; Representante de ASALDIG: “ILEGIBLE"; Representante de ALFAES:
‘ILEGIBLE"; Representante de ALGES: “ILEGIBLE"; Representante de I[PSFA:
“ILEGIBLE”; Representante de ISRI: “ILEGIBLE"; Representante de MTPS: “ILEGIBLE";
y Representante de MINSAL: “ILEGIBLE”.

Lo que se transcribe para los efectos pertinent

we

Dr. Marlan Mendgiza Fonseca
Gerente General
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NOMBRE DEL MANUAL

Manual de Politicas, Normas y Procedimientos de la Unidad de Acceso a la Informacion Plblica.

;|8 INTRODUCCION

El presente Manual de Politicas, Normas y Procedimientos de la Unidad de Acceso a la
Informacién Plblica (UAIP) del Fondo de Proteccion de Lisiados y Discapacitados a
Consecuencia del Conflicto Armado (FOPROLYD) es un documento técnico-administrativo,
elaborado con base en el marco legal vigente para normalizar y operativizar las acciones que
se deben realizar para alcanzar los objetivos Institucionales, en materia de transparencia en

acceso a la informacién publica y el compromiso para avanzar hacia procesos de participacion
ciudadana.

Su base fundamental estriba en que todas las instituciones del Estado estan obligadas a
brindar informacion a la ciudadania de acuerdo a la Ley de Acceso a la Informacién Publica
(LAIP), su Reglamento y Lineamientos emitidos por el Instituto de Acceso a la Informacion
Publica, para ser transparentes en su gestion.

El documento se integra al Manual General de FOPROLYD en cumplimiento a las
disposiciones que establece el Reglamento de las Normas de Control Interno Especificas de

la entidad vigente, y apegado a los lineamientos de Gestion Documental y Archivos emitidos
por el IAIP en el afio 2015'

Incluye los formularios de respaldo de todas las operaciones para atender las solicitudes y
facilitar el acceso de la ciudadania a la informacion ptblica, oficiosa e informacion confidencial
de FOPROLYD, para un eficiente control y transparencia de las mismas.

Este Manual ha sido disefiado para ser un documento dinamico y como tal, debera ser
revisado para su actualizacién, debido a cambios legales, normativos y a las necesidades que

se presenten de acuerdo al dinamismo de la institucion, con el objeto de mejorar su calidad,
su control y eficiencia.

2. OBJETIVO
2.1 OBJETIVO GENERAL

Definir las politicas, normas y procedimientos de la Unidad de Acceso a la Informacion
Publica que ayuden a facilitar la ejecucion de sus actividades con eficacia y transparencia,
derivadas de la aplicacién de la Ley de Acceso a la Informacion Plblica y su Reglamento; asi
como los lineamientos emitidos por el Instituto de Acceso a la Informacién Publica y de la

Secretaria de Participacion Ciudadana, Transparencia y Anticorrupcion de la Presidencia de
la Republica.

2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Servir de instrumento de apoyo y control a las actividades desarrolladas por la Unidad de
Acceso a la Informacion Publica, estableciendo condiciones, procesos y mecanismos
idoneos de trabajo que permitan optimizar los tiempos para garantizar el derecho a la
informacién publica de toda persona y la transparencia institucional, asi como dar
respuesta en términos legales a las solicitudes de informacion.

' Diario Oficial No 147, Tomo No 408 en fecha 17 de agosto de 201%—1_
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Establecer los mecanismos internos para la captacion de la informacion pablica solicitada
por las personas usuarias.

Servir de guia para la capacitacion y orientacién del personal involucrado en el desarrollo
de los diferentes procedimientos de los procesos de FOPROLYD, brindando los
lineamientos especificos para mantener una administracion adecuada de los servicios
prestados a la poblacion beneficiaria y ciudadania en general.

Mantener la informacién oficiosa actualizada en el icono del portal de Gobierno Abierto

del sitio web de FOPROLYD en cumplimiento a la Ley de Acceso a la Informacion
Publica.

BASE LEGAL

Constitucion de la Reptblica, Art. 6 y 18

Ley de Acceso a la Informacion Publica (LAIP)

Ley de Etica Gubernamental

Reglamento de la Ley de Acceso a la Informacién Publica, (RELAIP)
Convencion de las Naciones Unidas Contra la Corrupcién

Convencién Interamericana Contra la Corrupcion

Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas de FOPROLYD

Convencion Americana sobre Derechos Humanos “Pacto de San José de Costa
Rica” Art. 13

Lineamientos 1 y 2 para la Publicacién de la Informacién Oficiosa vigentes
Lineamientos de Gestién Documental y Archivos emitidos por el IAIP

Acuerdos vinculantes de Junta Directiva de FOPROLYD

407.06.2012 Creacion de la Unidad de Acceso a la Informacioén Publica
511.09.2014 Crea.cién dle Ig Unidad de Gestion de Documentos y
Archivo Institucional
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4. POLITICAS

41 Todas las actividades relacionadas con la gestion de la informacién publica vy
transparencia, se sujetaran a las disposiciones, que para tal efecto emita el Instituto de
Acceso a la Informacion Puablica y la Secretaria de Participacién Ciudadana, Transparencia
y Anticorrupcién de la Presidencia de la Republica.

42 Las disposiciones contenidas en el presente Manual involucran a todas las Unidades
Administrativas de FOPROLYD como ente obligado, de conformidad a lo establecido en la
LAIP, su Reglamento y demas normativa aplicable.

4.3 La Unidad de Acceso a la Informacién Publica es la responsable de recibir, canalizar y dar
respuesta de manera agil, sencilla, veraz, expedita y oportuna a las solicitudes de
informacién generadas en FOPROLYD de conformidad a lo prescrito en la LAIP.

4.4 La informacién confidencial es de acceso irrestricto para el Titular de la misma o su
Representante o Apoderado Legal debidamente facultado para ello y por un tercero, de

conformidad a lo establecido en el Articulo 40 del Reglamento de la Ley de Acceso a la
Informacién Pablica.

45 La Junta Directiva es la responsabie de emitir los acuerdos en los cuales se clasifique la
informacion como Reservada, segun propuestas de las Unidades Administrativas.

46 Los tramites de solicitud de informacién podran recibirse en forma escrita, verbal,
electrénica o cualquier otro medio idéneo de forma libre 0o en los formularios que se
encuentren vigentes, en la Unidad de Acceso a la Informacidn Publica de la Oficina Central
y Oficinas Regionales de FOPROLYD.

4.7 En caso que la solicitud sea presentada en las Oficinas Regionales de FOPROLYD,
debera ser enviada al Oficial de Informacién por el Jefe de dicha Oficina o por la persona
delegada, el mismo dia de ser recibida, inicialmente via correo electrénico para darle
tramite a la misma y en fisico a mas tardar dos dias habiles posteriores a su recepcion.

4.8 El Oficial de Informacion enviaré los requerimientos de la solicitud de informacién a la
Unidad Administrativa que tenga o pueda tener la informacion, con el objeto que éste la

localice, verifigue su clasificacion y en su caso, le comunique la manera en que se
encuentra disponible.

4.9 Todas las Unidades Administrativas estan obligadas a remitir la informacion publica y
confidencial que les sea solicitada por el Oficial de Informacién, en los plazos establecidos
en el presente Manual, a fin que la Unidad de Acceso a la Informacién Publica de
respuesta en tiempo y forma de entrega de la informacién.

410 En caso que la Unidad Administrativa correspondiente deba entregar o publicar
documentos que contengan en su version original informacién reservada o confidencial,
debera preparar una version en la que elimine con marcas que impidan su lectura los
elementos clasificados como reservados o confidenciales, haciendo constar en nota
razonada la supresion efectuada segln lo establecido en el articulo 30 de la LAIP.




Fecha: 15-06-2017
Manual de Politicas, Normas y Procedimientos de la

Unidad de Acceso a la Informacién Publica
Rev.: 01 Pag. 7 de 33

4.11 Es competencia del Oficial de Informacién recibir y verificar la informacion que las
diferentes Unidades Administrativas le remitan por lo que correspondera a la Unidad de
Acceso a la Informacién publicar los documentos pertinentes en los medios idéneos para
su divulgaciéon, poniéndola a disposicion del publico. Sin embargo cada unidad
administrativa respondera por la veracidad de la informacién que transmite al la UAIP.

412 Lainformacion digital que se proporcione por medio magnético o via correo electronico por
parte de las Unidades Administrativas, sera en formato “Word, Excel, Power Point” y en
algunos casos en pdf editable y son las Unidades Administrativas las responsables de
enviar la informacion en los formatos solicitados y la Unidad de Acceso a la Informacion
Publica la responsable que se cumpla dicha disposicion.

4.13 Para que el Oficial de Informacién o la persona delegada proceda a la reproduccién e
impresion de la informacion solicitada, es requisito indispensable que la persona solicitante
realice el pago correspondiente de acuerdo a los costos aprobados por Junta Directiva,
cuando aplique.

414 Los mecanismos de participacion ciudadana en FOPROLYD son los Foros Participativos,
Acercamientos de Junta Directiva, Consultas a la poblacidon beneficiaria, Rendicién de
Cuentas, Programa de Radio y Buzon de Sugerencias.

415 El Oficial de Informacién apoyara- en el desarrolio de los mecanismos de participacion
ciudadana siempre que le sea requerido.

5. NORMAS

5.1 Corresponde a la Junta Directiva de FOPROLYD la autorizacién del presente manual

5.2 Toda persona tiene derecho a solicitar y recibir informacién generada y administrada en
FOPROLYD, sin sustentar interés o motivacion alguna.

5.3 Corresponde a las Unidades Administrativas de FOPROLYD, cumplir la Ley de Acceso a
la Informacion Publica, su Reglamento, los lineamientos del IAIP y los procedimientos

internos del presente Manual son de cumplimiento obligatorio para todas las dependencias
de FOPROLYD.

54 Corresponde a la Unidad de Acceso a la Informacion Pdblica garantizar el goce del
derecho a la informacién publica, oficiosa y confidencial.

55 El Oficial de Informacién debera informar anualmente al Instituto de Acceso a la
Informacién Publica sobre el trabajo realizado.

56 El Oficial de Informacion remitira semestralmente al Instituto de Acceso a la Informacion

Publica, el indice de Informacién Reservada de FOPROLYD, en los meses de enero y julio
de cada afio.

5.7 Para que la Unidad de Acceso a la Informacion Publica de FOPROLYD, pueda difundir o
publicar informacién confidencial, se requiere el consentimiento por escrito de los Titulares
de la informacién o su Representante o Apoderado Legal debidamente acreditado, con
base en el Articulo 40 del Reglamento de la Ley de Acceso a la Informacion Pliblica.
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5.9

5.10

5.11

5.12

513

5.14

Solamente los padres, madres y tutores tendran acceso a la informacién confidencial de
los menores bajo su autoridad parental.

La informacion confidencial referente a datos personales de las personas beneficiarias y
empleados de FOPROLYD, solamente puede ser entregadas a su Titular o en su defecto,
a su Representante o Apoderado Legal debidamente acreditado y especificando la

informacién confidencial que autorice revelar, Articulo 40 del Reglamento de la Ley de
Acceso a la Informacién Publica.

La UAIP debera de concientizar a personas beneficiarias y servidores publicos de
FOPROLYD, sobre la importancia del derecho al acceso a la informacién publica y de

participacion ciudadana en los asuntos publicos, mediante mecanismos de difusién
idéneos.

Cuando la Informacion Oficiosa contenga informacién Reservada o Confidencial, debera
prepararse una version publica por parte de las Unidades de Gestion o Gerencia General,
que elimine los elementos clasificados que impidan su lectura, haciendo constar en nota
una razén gue exprese la supresion efectuada.

Todas las Unidades Administrativas de FOPROLYD deberan proporcionar a la UAIP, la
informacion que segln su competencia corresponda a la informacién oficiosa contenida en
el Articulo 10 de la LAIP, a peticidn del Oficial de Informacion.

La UAIP debera de apoyar, cuando sea requerido, en los eventos de participacion
ciudadana a través de los mecanismos Institucionales establecidos.

La UAIP debera de fomentar la cultura de la transparencia, con los servidores publicos de
la institucion.

Rev.: 01 Pag. 8 de 33
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6. PROCEDIMIENTOS
| copico: UAIP-01 |
6.1 Tramite de solicitud de informacioén publica de FOPROLYD
No. | Responsable |  Acividad | Especificaciones
1 INICIO '
2 Solicitante Presenta solicitud de informacién La solicitud puede ser presentada
a la UAIP, completando el por el solicitante
formato (SOLINF - 01)
No se dara tramite cuando la
solicitud, sea:
e Ofensiva
¢ |Indecorosa
» lrrazonable
e« Se encuentre  disponible
pUblicamente.
3 Oficial de Revisa que la solicitud cumpla los | Los requisitos a revisar son:
Informacioén requisitos. « Nombre del solicitante.

Tipo de documento.

Edad.

Nivel educativo.

Profesion u
oficio.

Nacionalidad.

Departamento.

Municipio

Medio de notificacion (Correc
electronico, teléfono, fax vy
presencial).

Sexo.

Categoria.

Informacién solicitada.

Forma de entrega de |Ila
informacion.

e Lugary fecha.

e ° @ @

Si la solicitud NO contiene la
informacién necesaria y de forma
correcta, seguir con el paso 4.

De lo contrario, seguir con el paso
6.
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.No. Responsable Actividad Especificaciones
4 Oficial de Previene sobre los cambios a | El Oficial de Informacién cuenta
Informacion realizar en la solicitud para poder | con 3 dias habiles para prevenir al
ser admitida. solicitante.
El solicitante cuenta con 5 dias
desde su notificacion para
presentar los cambios.
5 Solicitante Corrige la solicitud y la presenta | Si no se subsana dentro de los 5
nuevamente. dias debera de reiniciar el tramite.
6 Oficial de Digita la admision e imprime la
Informacion constancia de recepcion de
solicitud.
7 Oficial de Entrega constancia de recepcion al | Los plazos de respuesta son:
Informacion solicitante e informa de los plazos | ¢ 10 dias habiles
de respuesta. + Si la informacién excede los
cinco afios de haber sido
generada, se puede ampliar
el plazo, por 10 dias habiles
mas.

» Por la complejidad de la
informacién o circunstancias
excepcionales, ampliacién
de 5 dias habiles.

8 Oficial de Analiza y clasifica la informacion | Si la informacion es oficiosa, seguir
Informacion solicitada. con el paso 15.

De lo contrario, si la informacién es

considerada publica, seguir con el

paso 9.

9 Oficial de Envia requerimiento de informacién | Por medio de memorandum o
Informacién a la Unidad Administrativa | Correo electronico.
correspondiente o] Gerencia
General.
10 Unidad Elabora o recopila la informacion

Administrativa o
Gerencia General

solicitada a UAIP.

El plazo de entrega de la
informacion solicitada es de 7 dias
habiles por parte de las Unidades
Administrativas o Gerencia
General, a partir del requerimiento.

Si la informacién es enviada en el
plazo estipulado, seguir con el paso
12.
De lo contrario, seguir con el paso
11.
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1M Unidad Solicita prorroga por medio de | La prorroga podra ser:
Administrativa o memorandum 0 correo | 1) Cuando la informacién requerida
Gerencia General electrénico exceda de los 5 afios de haberse

' generado y el plazo podra
ampliarse por 7 dias habiles mas.

2) Cuando la informacién es
compleja u otras circunstancias
excepcionales el plazo podra
ampliarse por 3 dias habiles mas.

12 Unidad Remite la informacion a la UAIP,

Administrativa o por medio de memorandum o
Gerencia General correo electronico.

13 Oficial de Recibe y revisa la informacion. En caso que la informacion
Informacion proporcionada corresponde a la

solicitada, seguir con el paso 15.

De lo conftrario, se remite a Unidad

Administrativa o Gerencia General

seguir con el paso 14.

14 Unidad Complementa la informacién | Respetando  los  tiempos de
Administrativa o solicitada y la envia a la UAIP, | respuesta, definidos en el paso 11.
Gerencia General por medio de memorandum o

correo electronico.

15 Oficial de Elabora resolucion de | La resolucion del Oficial de
Informacion informacion. Informacion puede ser:

« Negar el acceso a |Ia
informacion por declaratoria de
reserva.

e Si es informacién publica
oficiosa, concede el acceso a
la informacion

16 Oficial de Notifica la resolucion al
Informacion solicitante.

17 Solicitante Firma o estampa huella en

Comprobante de Notificacion.

18 FIN
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[ CopIGO: UAIP-02 |
6.2 Tramite de solicitud de informacién confidencial.
.No.. Responsable ‘Actividad Especificaciones
1 INICIO
2 Solicitante Presenta solicitud de informacion La solicitud puede ser presentada
de datos personales a la UAIP, por el solicitante (Titular de la
completando el formato informacién, por su Representante
(SOLINF - 01) o Apoderado Legal debidamente
acreditado.)
No se dara framite cuando la
solicitud, sea:
¢ Ofensiva
e Indecorosa
e lrrazonable
3 Oficial de Revisa que la solicitud cumpla los | Los requisitos a revisar son:
Informacion requisitos. e Nombre del solicitante Titular
e Tipo de documento.
e FEdad.
¢ Nivel educativo.
s Profesion u oficio.
» Nacionalidad.
¢ Departamento.
e Municipio
s Medio de notificacion (Correo
electronico, teléfono, fax vy
presencial).
s Sexo.
e Categoria.
« Informacién solicitada.
¢ Forma de entrega de la
informacion.
e Lugary fecha.
Si la solicitud NO contiene la
informacién necesaria y de forma
correcta, seguir con el paso 4.
De lo contrario, seguir con el paso
6.
.No. Responsable Actividad Especificaciones
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4 Oficial de Previene sobre los cambios a | El Oficial de Informacién cuenta
Informacion realizar en la solicitud para poder | con 3 dias habiles para prevenir al

ser admitida. solicitante.

El solicitante cuenta con 5§ dias

desde su notificacion para

presentar los cambios.
5 Solicitante Corrige la solicitud y la presenta | Si no se subsana dentro de 5 dias,
nuevamente. debera de reiniciar el tramite.
6 Oficial de Digita la admision e imprime la
Informacion constancia de recepcion de
solicitud.
7 Oficial de Entrega constancia de recepcion al | Los plazos de respuesta son:
Informacion solicitante e informa de los plazos | « 10 dias habiles
de respuesta. e Si la informacidn excede los
cinco afios de haber sido
generada, se puede ampliar
el plazo, por 10 dias habiles
mas.

e Por la complejidad de la
informacién o circunstancias
excepcionales, ampliacion
de 5 dias habiles.

8 Oficial de Revisa la solicitud de informacioén. En caso de ser datos de terceros,

Informacion seguir con el paso 9.
De lo contrario, seguir con el paso

11

9 Oficial de Notifica al Titular de los datos | Se informa al Titular de los datos
Informacién personales, si autoriza o no el | personales: via teléfono, correo
tramite. electronico o correspondencia al

lugar de residencia.

En caso de autorizar, seguir con el

paso 10.

De lo contrario, seguir el paso 16.

10 Titular de los datos | Se presenta a FOPROLYD a | La autorizacién debera ser por
personales autorizar la entrega de datos | medio de declaracion jurada.
personales solicitados.
11 Oficial de Envia requerimiento de informacion | Por medio de memorandum o
Informacién a la Unidad Administrativa | correo electrénico.
correspondiente o] Gerencia
General.
No. | Responsable ~ Actividad

_Especificaciones
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12 Unidad Elabora o recopila la informacion | EI plazo de entrega de Ia
Administrativa o solicitada por UAIP. informacién solicitada es de 7 dias
Gerencia General habiles por parte de las Unidades

Administrativas o Gerencia General,

a partir del requerimiento.

Si la informacion es enviada en el

plazo estipulado, seguir con el paso

14.

De lo contrario, seguir con el paso

13.

13 Unidad Solicita prérroga por medio de | La prérroga podra ser:
Administrativa o memorandum o correo electrénico. 1) Cuando la infermacion requerida
Gerencia General exceda de los 5 arios de

haberse generado y el plazo
podra ampliarse por 7 dias
habiles mas.

2) Cuando la informacién es
compleja u otras circunstancias
excepcionales y el plazo podra
ampliarse por 3 dias habiles
mas.

14 Unidad Remite la informacion a la UAIP,

Administrativa o por medio de memorandum o
Gerencia General correo electrénico.

15 Oficial de Recibe y revisa la informacion. En caso que la informacion
Informacién proporcionada corresponde a la

solicitada, seguir con el paso 17.

De lo contrario, se remite a Unidad

Administrativa o Gerencia General

seguir con el paso 16.

16 Unidad Complementa la informacién | Respetando los tiempos de
Administrativa o solicitada y envia la informacion a | respuesta, definidos en el paso 13.
Gerencia General | |3 AP, por medio de

memorandum o correo electrénico.

17 Oficial de Elabora resolucion de informacion. La resolucién del Oficial de
Informacién Informacién puede ser:

e Concede o deniega el acceso

a la informacion

18 Oficial de Notifica la resolucién al solicitante.

Informacién
19 Solicitante Firma o estampa huella en
comprobante de notificacion
20 FIN

| CODIGO: UAIP-03

s
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6.3 Tramite de pago por reproduccién de informacién solicitada.
No. Responsable | “Especificaciones
1 INICIO
2 Solicitante Requiere reproduccién o impresiéon | Debe de presentar cualquiera de
de documentos institucionales o de | los siguientes documentos: DUI,
datos personales, de acuerdo a la | NIT, pasaporte, camnet de
solicitud de informacién de los | minoridad, licencia y otros.
procedimientos 6.1 y 6.2 del
presente manual.
3 Oficial de Revisa los documentos para
Informacion posterior reproducciéon o impresion
de documentos institucionales o de
datos personales.
4 Oficial de Calcula e indica al solicitante el
Informacién costo a cancelar.
5 Oficial de Gira instrucciones al solicitante
Informacién ‘para efectuar el pago.
6 Solicitante Realiza el pago indicado al|El Oficial de Informacion se
Departamento de Tesoreria | comunica telefénicamente con la
Institucional. persona designada para tal efecto,
para ser atendido el solicitante en
el primer nivel del edificio.
7 Colaborador del Recibe el pago y emite recibo de
Departamento ingreso en original y copia.
Tesoreria
Institucional
8 Colaborador del Entrega recibo original a solicitante.
Departamento
Tesoreria
Institucional
9 Solicitante Presenta al Oficial de Informacion,
el recibo original de pago
debidamente cancelado.
10 Oficial de Gestiona, localiza, recopila y
Informacién reproduce documentos solicitados.
11 Oficial de Entrega documentos institucionales
Informacién o datos personales al solicitante.
12 FIN

| CODIGO: UAIP-04 |




Manual de Politicas, Normas y Procedimientos de la
Unidad de Acceso a la Informacién Publica

Fecha: 15-06-2017

Rev.: 01 Pag. 16 de 33

6.4 Solicitud de informacidén oficiosa a las Unidades Administrativas,
para publicarla en el icono de Portal de Transparencia del sitio web

institucional.

No. Responsable Actividad Especificaciones

1 INICIO

2 Oficial de Solicita trimestralmente o cuando | La informacién se debera actualizar

Informacion sea requerido, la actualizacién de | como minimo de manera frimestral

informacion oficiosa a las Unidades | y el plazo méaximo para dicha
Administrativas o} Gerencia | actualizacién vencera el Gltimo dia
General, por medic de correo | habil de los meses de enero, abril,
electrénico institucional o | julio y octubre de cada afio
memorandum.

3 Unidad Recolecta la informacioén solicitada

Administrativa o
Gerencia General

y la remite a UAIP por medio de
correo electrénico institucional o

El plazo maximo para entregar la
informacion es de 10 dias habiles.

memorandum.
4 Oficial de Revisa que Ila informacion | En el caso que se hagan
Informacidn corresponda a la solicitada. observaciones se debe regresar a
la Unidad Administrativa o
Gerencia General, seguir con el
paso 5.
De lo contrario seguir con el paso
6.
5 Unidad Complementa la informacién y la | El plazo maximo para entregar la

Administrativa o
Gerencia General

remite a UAIP por medio de correo
electrénico institucional o]
memorandum.

informaciéon complementaria es de
3 dias habiles.

6 Oficial de
Informacién

Ingresa con usuario y password al
panel de control del sitio web
www.admin.gobiernoabierto.gob.sv,
para ingresar y actualizar Ia
informacion oficiosa.

Con esta actividad se actualiza
automaticamente el sitio web
institucional:
www.fondolisiados.gob.sv en el
icono de Portal de Transparencia.

7 Oficial de
Informacion

Verifica que la informacion este
actualiza en Ila pagina Web
Institucional.

En el icono de Portal de
Transparencia de la pagina web de
FOPROLYD.

8 FIN

{ CODIGO: UAIP-05
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6.5 Clasificacion de informacion reservada.
No. | Responsable i ‘.E$p”e_;ciﬁé'éél(';\nes;_-g o
1 INICIO
2 Unidad Identifica la informacion y/o | Verificando que se cumplan los
Administrativa o documentos a clasificar como | requisitos establecidos en el art. 19
Gerencia General Reservada. y siguientes de la LAIP vy
reglamento de la misma.
3 Unidad Elabora la Declaratoria de Reserva
Administrativa o (DECRES - 01)
Gerencia General
4 Unidad Envia la Declaratoria de Reserva al
Administrativa o CAIL
Gerencia General
5 Comité de Archivo | Recibe, revisa y analiza I|a | Si existen observaciones, seguir
Institucional Declaratoria de Reserva. paso 6.
De lo contrario, seguir el paso 7.
6 Comité de Archivo | Regresa la Declaratoria de Reserva | Regresa al paso 2.
Institucional a la Unidad Administrativa o
Gerencia General.
7 Comité de Archivo | Envia la Declaratoria de Reserva a
Institucional Gerencia  General para |a
Autorizacion de Junta Directiva.
8 Junta Directiva Recibe y considera la informacion
de la Declaracion de Reserva.
9 Junta Directiva Emite Acuerdo de Autorizacion de
Declaratoria de Reserva de
Informacién.
10 Gerencia General Remite Acuerdo de JD al CAl. Considerando el plazo de reserva
de la informacion.
11 Comité de Archivo Remite copia del Acuerdo a la
Institucional Unidad Administrativa solicitante y
al Oficial de Informacion.
12 Oficial de Actualiza el indice de Informacién | Enviando una copia al Instituto de
Informacion Reservada. Acceso a la Informacion Publica en
los meses de enero y julio.
13 FIN NOTA: Al finalizar el

plazo
establecido en el paso 10, si no
existe prorroga... la informacion
pasara a ser Publica Oficiosa.
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Comité de Archivo Institucional

CLASIFICACION

Acto por el cual se determina que la informacién que posee un ente obligado
es oficiosa, reservada, confidencial o publica.

CORRESPONSABILIDAD
SOCIAL

Se refiere a la carga, compromiso u obligacion que los miembros de una
sociedad -ya sea como individuos o como miembros de algtn grupo- tienen,
tanto que aportar entre sl como para la sociedad en su conjunto.

DATOS PERSONALES Es la informacion privada concerniente a una persona, identificada o
identificable, relativa a su nacionalidad, domicilio, patrimonio, direccion,
namero telefénico u otra anéloga.

DUI Documento Unico de Identidad.

FUNCIONARIO PUBLICO | Persona natural que presta servicios ocasionales o permanentes,
remunerados o ad honores, que ejerzan su cargo por eleccion,
nombramiento, contrato u otra modalidad dentro de la administracion del
Estado, de los municipios y de las entidades oficiales auténomas y sin
excepcion. Asimismo, comprende a los funcionarios publicos y empleados
publicos y agentes de autoridad en todos sus niveles jerarquicos.

GERENCIA GENERAL Gerencia General

IAIP Instituto de Acceso a la Informacién de Publica

INFORMACION Es aquella informacion privada en poder del Estado, cuyo acceso publico se

CONFIDENCIAL prohibe por mandato constitucional o legal, en razén de un interés personal
juridicamente protegido.

INFORMACION Llamese informacion oficiosa, aquella informacién publica, que los Entes

OFICIOSA obligados deberan difundir al pablico en virtud de esta Ley, sin necesidad de
solicitud directa.

Es aquella en poder de los Entes obligados contenida en documentos,

INFORMACION PUBLICA archivos, datos, bases de datos, comunicaciones y todo tipos de registros
qgue documenten el ejercicio de sus facultades o actividades, que consten en
cualquier medio ya se impreso, éptico o electronico, independientemente de
su fuente, fecha de elaboracioén y que no sea confidencial

INFORMACION Es aquella informacién pulblica, cuyo acceso se restringe de manera expresa

RESERVADA de conformidad con esta Ley, en razén de un interés general durante un
periodo determinado vy por causas justificadas.

JD Junta Directiva

LAIP Ley de Acceso a la Informacion Publica

PARTICIPACION
CIUDADANA

Se entiende como participacion ciudadana en la gestion publica, “al proceso
de construccion social de las politicas publicas que, conforme con el interés
general de la sociedad democratiza, canaliza, da respuesta o amplia los
derechos econémicos, sociales, culturales, politicos y civiles de las personas
y los derechos de las organizaciones o grupos en que se integran, asi como

los de las comunidades y pueblos indigenas
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RENDICION DE
CUENTAS

Es un mecanismo propio de un

stado democratico, en el que todo
funcionario publico tiene la obligacién de rendir cuentas a la poblacion de
sus acciones, actuaciones e implicaciones en el desempefic de sus
funciones durante un ejercicio fiscal, para ello toda institucion gubernamental
debe aperturar espacios para informar a la ciudadania y responder a las
responsabilidades delegadas, a efecto de lograr una mayor confianza y
legitimidad de sus acciones.-

TRANSPARENCIA

Es el deber de actuar apegado a la Ley, de apertura y publicidad que tiene los
servidores publicos en el desempefio de sus competencias y en el manejo de
los recursos que la sociedad les confia, paran hacer efectivo el derecho de
toda persona a conocer Y vigilar la gestion gubernamental.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

Aquella que de acuerdo con la organizacion de cada uno de los entes
obligados posean la informacion solicitada. (concepto de la LAIP)

Se refiere a las unidades, direcciones, departamentos, entre otros, a los que se
les confieren atribuciones especificas dentro de la organizacién de cada Ente
Obligado y que de acuerdo con la organizacion de cada uno de los Entes
Obligados posean la informacién solicitada. (concepto del Reglamento)

Y que en FOPROLYD se refiere a la Gerencia General, Sub Gerenciay las
unidades de gestién entre otros, a los que se les confieren atribuciones
especificas dentro de la entidad.

UAIP

Unidad de Acceso a la Informacién Publica

SOLICITANTE

Persona que se presenta en las Unidades de Acceso a la Informacion Publica,
ya sea por si o por medio de representante, quien solicita informacion que se
encuentra en manos del Ente Obligado. También se considera como tal a toda
aquella persona que envia por cualquier medio idoneo su solicitud de acceso a
la informacion, de acuerdo a lo establecido por la Ley.

UNIDAD DE ACCESO A
LA INFORMACION
PUBLICA

Es la Unidad Administrativa de los entes obligados que recibe y da tramite a
las peticiones de informacion.

8. LINEAMIENTOS PARA SU ACTUALIZACION

La administracion del presente "Manual de Politicas, Normas y Procedimientos de la Unidad
de Acceso a la Informacion Publica” estara a cargo de la Unidad de Acceso a la Informacion

Puablica”

Debera ser actualizado por dicha Unidad, por expreso requerimiento de Junta Directiva en
coordinaciéon con la Oficina de Desarrollo Organizacional, causa de cambios legales,
normativos y a las necesidades que se presenten de acuerdo al dinamismo de la institucion;
su aplicacion sera de caracter obligatorio.
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Toda modificacion a este Manual, debera ser revisada por la Unidad de Planificacion y
Desarrollo Institucional, a través de la Oficina de Desarrollo Organizacional, posteriormente
por Gerencia General y finalmente aprobada por la Junta Directiva; debiendo ser divulgada
por la Unidad de Acceso a la Informacion Pablica” de FOPROLYD.

9. APROBACION
En razén de lo anterior y de conformidad al Acuerdo de Junta Directiva No. 358.06.2017,
contenido en el Acta No. 23.06.2017, de fecha 15 de junio 2017, por medio del cual
A PR UE B A en todas sus partes el Manual de la Unidad de Acceso a la Informacion

Publica, el cual consta de 33 paginas numeradas y sustituye todos los documentos afines que

han sido elaborados previamente. Su vigencia es a partir de ochos dias de la fecha de
aprobacion.

10. CONTROL DE CAMBIOS RELEVANTES

Los principales cambios en el presente manual se detallan a continuacion:
e Se han actualizado las politicas y normas considerando los documentos del IAIP:
1. Lineamiento No. 1 para la Publicacion de la Informacién Oficiosa
2. Lineamiento No. 2 para la Publicacion de la Informacién Oficiosa
e Los procedimientos se han actualizado tomando en cuenta:

1. El modelo de procedimiento de acceso a la informacién publica publicado
en el sitio web del IAIP:

htip://iaip.gob.sv/?g=informaci%C3%B3n-oficiosa/procedimiento-de-acceso-la-
informaci%C3%B3n-p%C3%BAblica

2. Todos los procedimientos se actualizaron considerando la realidad
operativa y administrativa actual de FOPROLYD.

11. REFERENCIAS

Para la actualizacion del presente manual se tomé como base:

e El Manual de Politicas, Normas y Procedimientos de la Unidad de Acceso a la

Informacion Pablica, autorizado en Acuerdo de Junta Directiva No. 55.01.2013 de
fecha 24 de enero de 2013.
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12. CONTROL DE VERSIONES
Cadigo del | Revision | Vig Acuerdo de | Descripcién del
Manual s | “Juntas e cambio
AT e Directiva No. : s
UAIP-MA-00 00 24-01-2013 55.01.2013 Creacion
Primera
UAIP-MA-01 01 16.06.2017 358.06.2017 Reotrallzaritn
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PROCEDIMIENTO: Tramite de solicitud de informacién ptiblica y oficiosa de FOPROLYD
CODIGO: UAIP-01 Pag: 1/2
-% 1 2 5
S Presenta solicitud de Corrige la solictud y 1a
-‘_—: informacion A la UAIP. presenta nuevamente
w
y
o .5 3 4 : g 4
o Coilaies (& Previene sobre los Digita e imprime
o © Revisa que la solicitud JT f i NO—p| Camblos a realizar en la constancia de recepcitn
5 E cumpla los requisiios. ";::;:::i .;' solicitud para poder ser de solicitud.
5L ) " admilida
=
5 Segul :
= eguir con
= el paso 15, L 8 7
E 9
ug Envia requenmiento ae Enirega constancia de
= S v bl +Es informacion Analiza y clasificala | recepcién al solicitante e
o publica oficiosa? informacién solicitada informa de los plazos de
- ourrespongbelﬂe 4: Gerencia phisiuan
&£
o
=] S|
% g 10 11
% 8 ¥ ’
E Elabora o recopila la Solicila prorroga por medio
£ B o 6 licitada a > ¢Informacién NO~—! de mamorandum o correo } 1
2 g UAIP enviada en plazo?, elecirénico
23
c
=
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PROCEDIMIENTO: Tramite de solicitud de informacidn publica y oficiosa de FOPROLYD

CODIGO: UAIP-01 Pag: 2/2

12

Remite la informacién a la
1 % UAIP, por medio de
[ : b memorandum o correo
electrénico

Unidad
Administrativa o
Gerencia General

13

LCorresponde a la 5
solicitada?

' Recibe y revisa la informacién

Oficial de Informacién
1
=
o

14

Y

Complementa la informacion
solicitada y la envia a la
UAIP, por medio de
memorandum o correo
electrénico

Unidad Administrativa o
Gerencia General

SOLICITANTE

Elabora resolucién de | Notifica la resolucitn al 4| Fima o estampa huella en
informacion. L solicilante. Comprobante de Notificacién

Oficial de
Informacidn
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PROCEDIMIENTO: Tramite de solicitud de informacién confidencial
CODIGO: UAIP-02 Pag: 1/2
1 2 5
% Presenta solicitud de Corrige la solicitud y
S INICIO informacién de datos pmmf'la i
: 3] ; personales a La UAIP.
3 ;
6
w5 I ¥ 4 h 4
T Digita la admisién e
T E Rauixa v in salicing éiwc;::::ndii: NO—»! : rea:uar::ﬁ;e s'::d!ud :ara Kopine Je censianeia dy
= cumpla los requisitos, recepcién de solicitud
l'é :@ P 108 TequEEi! necesaria? poder ser admitida e
c
9 8 e
e
S8 Notifica al titular de los datos Ehiogaiconsteina da
— © Bersonales, sl aiforiza 0 110, 14 - £Son dalos de Revisa la solicitud de recepcitn al solicitante e |
.g E el.trémila e = lerceros? informacién i informa de los plazos de |
p =0 respuesta
(e o€ e
i | =
ot |
H i
J 1) 1"
!
= w
! £ 10 11
! ©
i = Envl imlento d
0 Se presenta a FOPROLYD a VG IERURHIFIEING 08
o LAuloriza la entrega s—p] autorizar la entrega de datos » Ilnfnrm:clén ala Unitj::d g
! @ de los datos? ersonales solicitadas Iva corresg ©
! =] P Gerencla General
iy L
& b
| £ Sequ con OFICIAL DE
= P el paso 18 INFORMACION
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PROCEDIMIENTO: Tramite de solicitud de informacién confidencial
CODIGO: UAIP-02 Pag: 212
12
13
Etabora o recopila la Solicita préroga por medio

N

informacién solicitada por
UAIP

Unidad Administrativa o
Gerencia General

¢Informacién en el
plazo?

de memoréndum o correo

elecirénico

3!

]

Remite la informacién a la
UAIP, por medio de

16

Complementa la informacién

solicitada y envia la

Unidad Administrativa o
Gerencia General

memorandum o cofreo

informacién a la UAIP

(C —

Firma o estampa huellaen |
comprobante de nolificacidn

Notifica la resolucitn al

eleclronico
A
15
2 Recibe y revisa la > wﬂe";;mﬂa oy
E g informacién. solicitada?
(1]
o E
58
OE
— Sl
- SOLICITANTE 79 18 X 17

Elabora resolucién de

-~

solicitante

Oficial de
Informacion

informacién i
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PROCEDIMIENTO: Tramite de pago por reproduccion de informacion solicitada
CODIGO: UAIP-03
2 6
® 1
a
E Requiere reproduccién o impresion Realiza el pago indicado al
-E de documentos [nslitucionales o de Departamento de Tesoreria
:8 4 datos personales Instituclonal.
5 A
3 4 5
Y
| =
3
Revisa los documentos para "
o @© Calcula e indica al solicitante el Gira instrucciones al solicitante
g E postariar amisldn y reaproducdidn > costo a cancelar. ” para efectuar el pago.
= de doc institu
O£
5 ; i
€23
58 &
E E Entrega recibo original a Recibe el pago y emile recibo de
_§ © solicitante. Ingreso en original y copia.
ol
38 §
(]
'_
9
1] Y
IS
S Presenta al Oficial de Informacitn,
‘O 6l recibo original de pago
% debidamente cancelado.
w
11 10
9 _5 12 "
5]
o © Gesliona, localiza, recopilay
[} Enlrega documenlos inslitlucionales
(3] FIN < reproduce Los dacumentos
n E o datos personales al solicilante solicitados.
O c
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PROCEDIMIENTO: Solicitud de informacidn oficiosa a las Unidades Administrativas, para publicarla en el portal de transparencia del sitio web institucional

CODIGO: UAIP-04

1 2

Solicila frimestralmente o
cuando sea requerido, la
RECID aclualizacion de
informacion Oficiosa

Oficial de
Informacion

Complementa [a : Recolecta la informacién

5 . . L1
m!ormacaéJAy; ;a remite a ik solicitada y la remile a UAIP

r

Unidad
Administrativa o
Gerencia General

r

Ingresa con usuario y
password al panel de
control del silio web de ¢
gobiermoabierto.gob.sv para L
ingresar ylo actualizar la
informacién oficiosa

y 4

¢Existen
observaciones?

Revisa que la informacién
comesponda a la solicilada

Oficial de
Informacién

c 7 y
@0 8
i g Verifica que fa Informacién
[ E este actualiza en la pagina o FIN
= Web Inslitucional
o
Ot
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PROCEDIMIENTO: Clasificacién de informacion reservada

CODIGO: UAIP-05

L G-
£ 0 1 2 i
£
@9 @ "
E 2 INICIO |dgggﬁﬁ;§£ﬁ"§:;}g€;’° +| Elabora la Declaratoria de Envia la Declaratoria de
E E como Reservada Reserva i) Reserva a la CAl
3
O
5 o
g 6 v
E =
[ Regresa la Declaratoria de
< 6 Reserva a la Unidad | ¢ Existen o Recibe, revisa y analiza la
& Q Administraliva o Gerencia observaciones? = Declaratoria de Reserva
o g General
=2
=]
(]
OFICIAL DE
g ¥ 1 12 INFORMACION
T =
oo Envia la Declaratoria de
e Remite copla del Acuerde a
i g Rvégwa a Ge:gdﬂ = . la Unidad Administrativa Actualiza el Indice de
2 2 Mm“’d'“m“:e i " Ll solicitante y a Oficial de ®|  Informacién Reservada
E E Directiva. Informaclén
=]
[&]
10
._% . \ 4 ¥ 13
Y
o Reclbe y considera la Emite Acuerdo de Haiile Aaliaide do -0l
] informacién de la P Aulorizacitn de Declaratoria » CcAl FIN
© Declaracién de Reserva de Reserva de informacién 3
b=
3
i GERENCIA
GENERAL
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13.2 FORMULARIOS

13.2.1 SOLICITUD DE INFORMACION.

FONDO DE PROTECION DE 1SIADOS Y DISCAPACTTADOS
A CONSECUENCIA DEL CONFLICTO ARMADO

Solicitud de Informacion
Rodossncic ]

Persona Juridica D Nombre mmpleln I docume J
Persona natural
I— ' N° de nto I j

i actlia {debe adj
Nombre de su representado: Calidad con la que act(ia {debe adjuntar los documentos que compruchen b
En caso de actuar par medio de representante calidad de representante legal con la que actua]

[

1. Datos del solicitante

T T r—— Direcclén de correo electrénico, direccidn fisica o fax:

$ 5 | | Correo electrénico []

8% || Fax I

5 3

2 £ || pireccién fisica = Teléfono de contacto1 | ]
¢ Presencial | Teléfono de contacto2 | ]

Detalle la Informacidn que solicita, de ser posible agregue o anexe elementos que puedan ser de utilidad para
ubicar la informacién;

3. Informacidn que solicita
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Electronico Impreso IMPORTANTE: puede presentar esta solicitud impresa en
use D la Unidad de Acceso a la Informacidn Pubbca de esta
el * insBlucidn o puede enviarla por correo electronico
Copia simple i -
= - - D siempre que conste su firma o huella. En todo caso
£s o L .z debe presentar copla de su documento de identidad o
° 3 Copia certificada [:I adjuntar copla delmisma.
s E DVD* O
T g Consuita directa
E m Correo electrénico D D [ I
-'E :‘E" I Lugar y fecha de presentacidn
z g
L

Nota: “Sin peruico de b3 gratumad en b entrega de la 30n, las coplas samples. cernfs
y megos digitaies como e (D © OVD, tendran un costo que deberd ser asumido por el usuario:
siempre y cuando los montos estén previamente aprobados por el ente obkgado.

Firma o huella

Lic. Miguel Angel Aquino
Oficial de Informacién | |

Direccidn:
Edificio FOPROLYD, entre 2* y 4* Avenida Norte, #
428, sobre Alameda Juan Pablo I,

fecha de recepcidn

San Salvador.
Correo Electronico: Teléfono:
uaip@fondolisiades.gob.sv. 2133-6200 Ext. 1025 Eirma Sello

Esta infosmacion es de cardcter opcional, pero de sums importaneis para Anes estadisticoi. Si wted acepfa

Informacioln adicional * brindar ectos datos, nueswra Insbtucida no los publicard de forma indnddual baje minguna crcunstancia.
volamnente serdn dividgados los resultados estadiancos de forms general,

Gél
o I 4] Nacionalidad I J
Edad S afios
Ocupacién | |
Departamento { |
Nivel educativo | |
Municipio I —I
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12.2.11 DECLARATORIA DE RESERVA

| FONDD DE PROTECCIAN DE LISIADDS ¥ DYSCARICITADNS
1 A GINSECUENCIA DEL COMRLCTO ARMADD
Numero de dedaratoria
de reserva:
Nombre del expedienta
vfo documentn reservado:
Nombire de la unidad Cidigo
administrativa; Institucional:
Organa, ente o fuente
gue produjo la
informadion:
Unidad Administrativa del
drgann, ente o fuente que
produjo ks informadon:
Fecha en que se gE'IEI'ﬁ'
ingrese o tansformd [@  pacha de Fecha de Fesha
informadon (DOMH/AMAY.  generacidn: ingress: branafsrmacidn
Fedha de Dedamtoria
de Reserva Plazo de
(DDYMMIARAA): Reserva:
Mombra:
[Catos del fundonario
fue propane y solidta Cargo:
la declaratoria de
Reserva: Fecha de soliciwd:
Firma:
Nombre:
Cargo:
Datos del fundonario
responsable de la G
dasificacign: Acuerdo de delegadion:
Fecha de acuerdo de
delegaddn:
Firma de [a Dedaratonia de
Reserva
Tipo de resena: [ Total [ Pamdial
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13.2.2 INDICE DE INFORMACION DE RESERVA

= !
g \, FONDO DE PROTECCION DE LISIADOS ¥ DISCAPAGITADOS
A CONSECUENCIA DEL CONFLICTO ARMADO

INDICE DE INFORMACION RESERVADA

Administrativa d e Legal reserva
expedientes Total | Parcial | LAIP Fecha Plaxo
Art 19,
Lic. Miguel Angel Aquino
OFICIAL DE INFORMACION

Direccién: Edificio FOPROLYD, entre 22 y 42 Avenida Norte, # 428, sobre Alameda Juan Pablo II, San Salvador.
Teléfono: 2133-6200 Ext. 1025

E-mail: uaip@fondolisiados.gob.sv
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FONDO DE PROTECCN DE LISULD0S ¥ DISOIPACTADOS
& COMSECIREMCTA DEL CONFLICTO ARMADD
Detalle de los apariados del
documento que astin Folios en los que
dasificados oonsta Resumen del contenido

Completar en casa de
dasificacion pardal de
la informadidn:

MOTIVACION DE LA DECLARATORIA DE RESERVA

SELECCTONE EL NDTTVO LEGAL CONCRETO SEGHN ART, 19 DE LA LEY DE ACCESQ A LA INFORMACTON PUBLICN

Supuesto regulado
Los planes militares searetos y las negodaciones politicas a que se refiere el Art. 168 ordinal 7° de la

b La que perjudique o ponga en riesgo |a defensa nadonal y |2 sequridad piblica

c La que menoscabe las relaciones intermacionales o la conduccidn de negodadones diplomaticas del pais.

d. La que ponga en peligro evidente Ia vida, |a sequridad o la salud de cuaiquier persana.

e. La gue contenga opiniones o reymendacdones que forman parte del proceso deliberativo de los
Senvidares pohlices, en tante no sea adoptada la dedsitn definitiva.

f. lague causare un serio perjuico en kB prevencign, investigacon o persecucion de actns Bidtos, en la
administradon de justida o en b verifiaoion del cumplimiento de las leyes.

g- la que comprometiera [as estrategias y fundones estatales en procedimientos judiciales o
administrativas en curso.

h. La que pueda generar una ventaja indebida 2 una persana en perjuido de un tercern.

CONCRETIZACION DE CUMPLIMIENTO DE LOS SUPUESTOS PROPIOS DE LA DISPOSICION ESCOGIDA

: DEFINICION DE ACCESO A LA INFORMACION RESERVADA
Funciomantofs) QUE ~OSEE(M) ACCESO

</
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