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5.0 OBJETIVO

Establecer la estructura jerarquica organizativa y documentar las facultades de actuacion de la Unidad de
Acceso a la Informacién Publica de conformidad al marco legal establecido.

.0 ALCANCE Y CAMPO DE APLICACION
6.0.1 Alcance

Este manual comprende ias competencias de la Unidad de Acceso a la Informacién Publica.

6.0.2 Campo de aplicacién

El presente manual es aplicable a !a Unidad de Acceso a la Informacion Publica. v faculta fas
competencias asignadas a la estruciura jerarquica que la conforman.

7.0 BASE LEGAL

« Normas Técnicas de Control Internc Especificas del Ministeric de Gobernacién, ahora Ministerio de
Gobernacion y Desarrolio Territorial.

Art. 12 La maxima autoridad v las Areas Organizativas, deberén revisar y evaluar su esfruciura
organizativa en un plazo no mayor de dos afics o cuando los cbjetivos y metas insiitucionales se
reorienten, con el propésito de satisfacer los cambios que requiere e! desarrollo institucional.

Art. 13 Todas las Areas Organizativas, en forma coordinada por el Area de Pianificacion Institucional,
deberan complemeniar su organigrama interno con ios Manuales de: Organizacién y Funciones,
Descripcion de Puestos Funcionaies y de Procesos, que integrarén ciaramente el ambito de control y
supervision, objetivos v funciones del Area Crganizativa. con los niveles jerarquicos establecides,
canales de comunicacion y delegacion de autoridad.

« Organigrama de! Ministerio de Gobearnacion y Desarrolio Territorial V8, de fecha 25 enero 2016, Acuerdo
Ejecutivo niimero 25, emitido ei 09 de marzo de 2016

¢ Organigrama de la Unidad de Acceso a la Informacion Publica de fecha 19 de julio 2016, aprobadc en el
Acuerdo Ejecutivo 100 de fecha 2 de septiembre 2616.
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9.0 DESARROLLO

1.

INTRODUCCION:

El presente manual describe la estructura y srganizacién de la Unidad de Acceso a la Informacion Piblica,
asi como sus funciones de acustdc a ia Ley de Acceso a la Inforrnacién Pdblica LAIP, que le da las
facultades de aciuacién a esia Unidad.

2. MISION Y VISION

2.1. Mision:

Garantizar a los ciudadanos el derechc a! acceso a ifa informacion piblica en el Ministerio de
Gobernacion y Desarrollo Territorial, incluidas sus dependencias, a través de la observacion de la Ley y el
fortalecimiento de ia culiura de transparencia.

22. Visién:

Ser una dependencia con calidad moral, comprometide con la institucion y la sociedad, que consolide el
acceso a la informacion pliblica, y progresivamente aumentar los estandares de transparencia.
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3. VALORES INSTITUCIONALES:
¥" Inclusién y Participacion
v' Transparencia y Optimizacion
Equidad de Género y Promocién a la no violencia contra la Mujer
Calidad y Mejora
Trato Humario
Solidaridad
Prevencion y Proteccion Integral
Interinstitucionalidad
Proactividad
4. ORGANIGRAMA GENERAL: Unidad de Acceso a la inforimacién Puablica
ORGANIGRAMA ! o oompa
EL SAVADOR UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA | venaeo
e — {U AIP) i Fotha: 1980552015 |
] BESPACHA
1 AMRISTERIAL o
BN D ALTISQARA
D-CRAUCIDH FIBIICA
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actualizara el Portal de Transparencia, conforme a los Iineamientos que brinde el Instituto de Acceso a la

Informacion Publica.

13. Elaborar el indice de la informacién clasificada como reservada y actualizarlo cada seis meses.
14. Elaborar y enviar al Instituto de Acceso a la Informacion Puablica, de conformidad con los lineamientos que
éste expida, los datos necesarios para la elaboracion del informe anual a que se refiere el articulo 60 de

ésta Ley de Acceso 2 la Informacion Publica.

IV. RELACIONES DE TRABAJO

e Despacho Ministerial

Recibir crientaciones sobre el trabajo a
desarrollar y para informar del desarrollo y
gjecucién del frabajo de la Unidad.

Todas fas Direcciones /unidades y Dependencias de!
Ministerio de Gobernacién y Desarrsllo territorial

En la realizacién de {ramites internos
necesarios para la localizacion y entrega de la
informacion solicitada.

e Enlaces institucionaies

Emitir instrucciones y obiener apoyo en ias
areas que corresponda, para realizar sus
funciones.

Instituto de Acceso a la Informacién Publica.

e Por ser €l ente rector de la correcta
interpretacién y aplicacién de la Ley de
Acceso a la Informacion Publica (LAIP).

s  Secretaria de Participacion Ciudadana, Transparencia

y Anticorrupcidn.

« En o relativo & lineamienios vy
crientaciones sobre &l mansjo del Porta

de Transparencia.

Solicitantes de informacion

s Garantizar su derecho al acceso a la

informacion.
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5. DESCRIPCION DE LA UNIDAD ORGANIZATIVA: UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

I. IDENTIFICACION
1. Nombre de la Unidad Unidad de Acceso a la informacién Pablica
2. Tipo estructural Operativa
3. Dependencia directa Despacho Ministerial

Il. OBJETIVOS

1. Objetivo General
Facilitar el acceso de los usuarios a !a informacién pubiica que posee el Ministerio de Gobernacién y Desarroilo

Territorial, coni el fin de contribuir con la transparencia de las actuaciones de las diferentes dependencias y
direcciones.

2. Objetivos Especificos

1. Facilitar a toda persona el derecho de acceso a ia informacién pibiica.

2. Generar procedimientos sencilios, eficientes y eficaces para brindar ia informacion a ia pobiacion.

3. Fomentar la cultura de transparencia y ¢l combate a la corrupcion.

4. Definir mecanismos para la proteccidn de les datos personales en posesién de ias diferentes
dependencias del Ministerio de Gebernacion y Desarrollc Territorial, garantizande su exactitud.

1.

2.
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12.

il. FUNCIONES

Pecabar vy difundir la informacidn oficiosa y propiciar que las entidades responsables las actualicen
perigdicaments.

Recibir y dar tramite a las solicitudes referentes a datos personales a sclicitud del tiiular v de acceso a la
informacién

Auxiliar a los particulares en ia eiaboracidén de sclicitudes y, en su caso, erientarios schre las dependencias
o entidades gue pudieran tener la informacién gue solicitan

Reaiizar los tramites internos necesarios para localizacién y entrega de la informacién solicitada v nofificar a
los particuilares.

Instruir a ios servidores de la dependeticia 0 entidad gue sean necesarios, para recibir y dar tramite a las
solicitudes de acceso a la informacion.

Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la infermacion, sus resultados y ccstos.

Garantizar y agilizar el flujc de informacién entre la dependencia o entidad y ios particulares.

Realizar las notificaciones correspondientes.

Resaolver sobre las solicitudes de informacion que se les sometan a su conocimiento y dictar resolucion
conforme a la Ley.

. Coordinar y supervisar ias acciones de las dependencias o entidades correspondientes con el objeto de

proporcionar ia informacién prevista en esta ley.

Establecer los procedimientos internos para asegurar ia mayor eficiencia en la gestion de las solicitudes de
acceso a la informacion.

Elaborar un programa para facilitar la obtencidn de informacion de la dependencia o entidad, que debera
ser actualizado periddicamente. En el entendido que se deben calendarizar las fechas en las que se
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