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UAIP: Unidad de Acceso a la Información Pública. 

RLAIP: Reglamento a la Ley de Acceso a la Información Pública. 

LAIP: Ley de Acceso a la Información Pública. 

DUI: Documento Único de Identidad. 

Abreviaciones utilizadas 



Este documento permite brindar soporte y referencia a los servidores públicos responsables de cumplir 

con lo que establece la LAIP y el marco normativo relacionado a las funciones encomendadas a la UAIP. 

El contenido del presente manual será revisado y actualizado de manera periódica en función de 

modificaciones o cambios a la normativa vigente, con el propósito que este siga siendo un instrumento 

actualizado y eficaz. 

Es por ello que el Manual de Políticas y Procedimientos de la Unidad de Acceso a la Información Pública 

del Ministerio de Vivienda establece, de forma ordenada y sistemática, el marco normativo, filosófico, 

conceptual y operativo necesario para que la UAIP atienda los requerimientos de información y 

actualización de información oficiosa en el Portal de Transparencia Institucional. 

La UAIP es, por un lado, la unidad facultada para recolectar, administrar y publicar a través del "Portal 

de Transparencia", la información pública de carácter oficiosa a la que se refieren el artículo 1 O de La 
LAIP; y por el otro, es también la ventanilla única para la orientación, recepción, tramite, control y 

seguimiento de todas las solicitudes de información, datos personales y recursos de revisión, que presenta 

la ciudadanía u organizaciones de la sociedad civil ante la Institución. 

La "Ley de Acceso a la Información Pública" (LAIP) establece la necesidad de crear un marco normativo 

que permita a las instituciones públicas definir la operatividad de la Unidad de Acceso a la Información 

Pública (UAIP), la cual tiene como propósito coordinar y vincular las actividades que en materia de 

transparencia y acceso a la información pública desarrolla la institución. 

Introducción 
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• Definir procedimientos sencillos y amigables con los cuales la Unidad de Acceso a la Información 

Pública pueda facilitar a los ciudadanos, el ejercicio de su derecho de acceso a la información 
pública. 

• Mantener información pública actualizada a disposición de los ciudadanos, mediante el Portal de 

Transparencia Institucional del Ministerio de Vivienda. 

• Establecer el marco operativo de la Unidad de Acceso a la Información Pública que oriente su 

accionar a través de la vinculación con el resto de unidades administrativas y técnicas de la 

institución. 

Objetivos Específicos 

Objetivo General 
Establecer el marco procedimental necesario para promover una efectiva operatividad de la Unidad de 

Acceso a la Información Pública del Ministerio de Vivienda, de cara a cumplir con las funciones definidas 

en el Reglamento Interno Institucional, promoviendo una adecuada coordinación y vinculación de las 

acciones que en materia de transparencia y acceso a la información pública ejecuta la institución. 

Manual de Políticas y Procedimientos de la Unidad de Acceso a la Información 
Pública del Ministerio de Vivienda 
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4. Procedimiento de Solicitud de datos personales. 

2. Procedimiento de actualización de información pública oficiosa. 

3. Procedimiento de actualización de índice de información reservada. 

1. Procedimiento de Solicitud de Información. 

A continuación, se describe los procedimientos establecidos en la Unidad de Acceso a la Información 
Pública, de acuerdo al siguiente listado: 

Procedimientos UAIP 
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FECHA VERSIÓN RESPONSABLE (QUIEN 
DESCRIPCION DE CAMBIOS AUTOR'IZA) 

Abril 2021 1 Berthalicia de Escobar Elaboración de Procedimiento 

l. REGISTRO DE VERSIONES. 

Fecha de la próxima revisión: 

Los firmantes se comprometen a divulgar el documento en sus respectivas áreas de trabajo y al uso apropiado 
del mismo. Toda mejora al presente documento se canalizará a través de la Unidad de Desarrollo Institucional. 

SELLO 

rl / OLl /1011 

Directora Administrativa 
Jefe de Unidad de Desarrollo 

Institucional 
Oficial de Información 

FECHA 

FIRMA 

CARGO: 

Berthalicia de Escobar Alfredo A lfaro Marcela Valle NOMBRE: 

APROBADO POR: REVISADO POR: ELABORADO POR: ~UNISTERIO 
re Vl\tll:l\I),\ 

UAIP-AP-001 Procedimiento de Solicitud de Información. 

CODIGO: MV-UAIP-001 
UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA 

EDICION: 001 
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• Constitución de la República de El Salvador, Decreto constituyente número (38), de fecha 15 de 
~ 

diciembre de 1983, D.0. No. 234, Tomo 281, de fecha 16 de diciembre de 1983. 

• Tratados y/o Convenios Internacionales: Convención American'a sobre Derechos Humanos (Pacto de 

San José), San José, Costa Rica 7 al 22 de noviembre de 1969. 

• Art. 66 y art. 71 de La Ley de Acceso a la Información Pública; Publicada en Diario Oficial No 70, 

Tomo No. 391, del 8 de abril del 2011. 

• El Reglamento a la Ley de Acceso a la Información Pública (RLAIP), Publicado en Diario Oficial No 

163, de fecha 02 de septiembre del 2011. 

• Código Procesal Civil y Mercantil, Decreto 712, fecha 18 de septiembre de 2018 y sus reformas, 
Publicado en D.O. 224, Tomo 381del27 de noviembre de 2018. 

• Jurisprudencia: (Sentencias de la Sala de lo Constitucional, Sentencias de la Sala de lo Contencioso 

Administrativo, Resoluciones, Lineamientos, Manuales y Opiniones Jurídicas del Instituto de Acceso 

a la Información Pública). 

• Doctrina Legal: Sentencias de la Corte Interamericana de Derechos Humanos. 

• Convenio de Cooperación para la instalación y puesta en funcionamiento del "Observatorio ciudadano 

de la Obra Pública en la Gestión Gubernamental de El Salvador, experiencia El Salvador 31 de agosto 

del 2009. 

La normativa legal que fundamenta el proceso de Solicitud de [nforrnación Pública, es: 

V. BASE LEGAL 

El procedimiento para solicitar información en la Unidad de Acceso a la Información Pública del Ministerio 

de Vivienda inicia cuando un ciudadano o su representante legal, presentan en la Unidad de Acceso a la 

Información Pública, una solicitud de información mediante formato de solicitud de información, correo 

electrónico o a través de escrito; y finaliza cuando se envía por correo electrónico la resolución e 

información requerida o se entrega físicamente si se estableció copia simple o certificada en el 

requerimiento. 

IV. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO 

Falta de respuesta de la unidad generadora de la información, o que posea dicha información, puede causar 

retraso en la entrega de la información y sanciones por parte del Instituto de Acceso a la Información 

Pública. 

III. IDENTIFICACIÓN DE RIESGOS 

Describir los pasos necesarios a seguir en la Unidad de Acceso a la Información Pública del Ministerio de 

Vivienda, para procesar Solicitudes de Información y emisión de resoluciones a usuarios externos 

(ciudadanos), que ejercen su derecho a requerir información pública en poder del ministerio, de acuerdo a 

lo definido por la Ley de Acceso a la Información Pública. 

11. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 

MINl~ll::J{lUUcVIVlcNUA ¡is 
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS UAIP 



z 

• Por cada solicitud de información recibida, se debe emitir el respectivo comprobante de recepción 

de solicitud al solicitante. 

• La Unidad de Acceso a la Información Pública gestionará las solicitudes de información en los plazos 

de tiempo establecidos por la Ley de Acceso a la Información Pública. 

• Las Unidades del Ministerio de Vivienda deben proporcionar la información solicitada a la Unidad de 

Acceso a la Información Pública, en los plazos y condiciones solicitadas, remitiéndola a través de 

nota firmada por el funcionario público responsable de la Unidad Administrativa correspondiente. 

• El plazo de remisión de la información a la UAIP, por parte de la unidad generadora, no deberá ser 

mayor a los 5 días hábiles, a partir de la asignación a la unidad. 

• La falta de la remisión de información por parte de las unidades, en los tiempos establecidos por la 

LAIP, es considerada por la Unidad de Acceso a la Información Pública y por la normativa vigente, 

como negación de la misma, lo cual significará una sanción al funcionario público con facultad para 

tomar decisiones dentro de las atribuciones de su cargo de acuerdo a lo definido en el Título VIll 

Infracciones y sanciones, de la Ley de Acceso a la Información Pública. 

• El Oficial de Información de la Unidad de Acceso a la Información Pública o el Oficial de Información 

Ad honorem, nombrado por el titular de la institución para casos excepcionales, serán los responsables 

de darle seguimiento a cada una de las solicitudes presentadas a dicha oficina. 

• Todo lo relacionado al marco normativo del Proceso de Solicitud de Información y sus posibles 

cambios, se debe considerar con base en la Ley de Acceso a la Información Pública y su reglamento. 

• Cualquier modificación al procedimiento debe ser fundamentado con base en reformas al marco 

normativo regulador. 

• Toda solicitud recibida en la Unidad de Acceso a la Información Pública debe contener adjunto el 

documento de identidad del solicitante o la documentación de su representante legal; en el caso de 

menores de edad debe adjuntarse Carné de Identificación. 

• Todo usuario de la Unidad de Acceso a la Información Pública debe ser asesorado en su proceso de 

solicitud de información. 

VI. POLÍTICAS 
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• Recibe solicitud de prórroga y actualiza fecha. 

• Elabora resolución de prórroga y notifica al solicitante. 

• Coordina con personal de la Unidad, la búsqueda de la 

información solicitada. 

• En caso de que considere que no podrá dar respuesta en el 

tiempo estipulado, solicita prórroga al Oficial de información. 

• Subsana prevención y la envía a Oficial de Información. 

• En caso de que el Solicitante no subsane la prevención, se 

finaliza el procedimiento de solicitud de información. 

• Realiza resolución de prevención a Solicitud de Información. 

• Envía por correo electrónico resolución de prevención al 

Solicitante. 

• Si la solicitud de información NO es competencia de la unidad 

organizativa, lo comunica de forma escrita al Oficial de 

Información para que reasigne dicha solicitud. 

• Si la solicitud de información es competencia de la Unidad 

Organizativa, la analiza y si ésta no presenta claridad en lo 

requerido, realiza prevención y lo notifica de forma escrita al 

oficial de información. 

• Notifica al ciudadano el ingreso de la solicitud. 

• Se notifica mediante correo electrónico al enlace de la Unidad 

Administrativa generadora de la información, que se le ha 

asignado solicitud de información. 

• Recibe, revisa y registra la solicitud de información 

manualmente a través de correo electrónico. 

• Llenado de formato de solicitud de información (Anexo 1); 

• Correo electrónico; o Presenta escrito. 

Solicita información a la Unidad de Acceso de Información Pública 

(UAIP) del Ministerio de Vivienda, mediante: 

DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD 

7 

6 

5 

4 

3 

2 

PASO No. 

Oficial de Información 

Enlace de Unidad generadora de la 

información 

Solicitante 

Oficial de Información 

Enlace de Unidad generadora de la 

información 

Oficial de Información 

Solicitante 

RESPONSABLE DE LA 

ACTIVIDAD 
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RESPONSABLE DE LA 
DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD PASO No. 

ACTIVIDAD 

• Notifica al Enlace de la Unidad Administrativa generadora de 

La información, sobre prórroga concedida. 

Prepara la información solicitada y la remite al Oficial de Enlace de Unidad generadora de la 
8 Información mediante memorándum firmado por el jefe inmediato información 

superior. 

• Recibe y revisa información . 

• Elabora resolución de solicitud de información . 

• Notifica al solicitante mediante correo electrónico o llamada 
Oficial de Información 9 telefónica. 

• Se envía por correo electrónico la resolución e información 

requerida o se entrega físicamente si se estableció copia simple 

o certificada en el requerimiento. 

Solicitante. 10 Recibe resolución e información de acuerdo a requerimiento. 

FIN DEL PROCEDIMIENTO. 
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Proceso de solicitud de acceso a la información 

Solicitante Oficial de Información Enlace de la unidad 
generadora 

2. Recibe, revisa y registra la 
solicitud de información. 3. Si la solicitud de 

<, información NO es 
l. Solicita información a Notifica al ciudadano el ingreso competencia de la unidad, 

la Unidad de Acceso de H de la solicitud confirmando - lo comunica de forma -1~ 

Información Pública número de gestión. escrita al Oficial de 
Información para que 

(UAIP) del MIVI. Se notifica, mediante correo reasigne dicha solicitud. -, electrónico, al enlace de la 
unidad administrativa, que se le Si la solicitud de 
ha asignado solicitud de información es 
información. competencia de la Unidad, 

/ '\ 
Solicitante no subsane la la analiza y si ésta no 

prevención, se finaliza el presenta claridad en lo 

procedimiento de solicitud de 
._ 

4. Realiza resolución de requerido, realiza 

información. prevención (subsanación) a prevención y lo notifica de 
-, Solicitud de Información. ~ _,_ forma escrita al oficial de 

Envía electrónico información. por correo 
' 

5. Subsana prevención y la envía 
resolución de prevención 
(subsanación) al solicitante. 

a Oficial de Información. . ,...._ 

-, 

1 
6. Coordina con personal de 
la unidad organizativa, la 
búsqueda de la información 
solicitada 

/ En caso de que considere 
7. Recibe solicitud de prórroga y que no podrá dar respuesta 
notifica al ciudadano. en el tiempo estipulado, 
Notifica al Enlace de la Unidad solicita prórroga al Oficina! ..._ ......... Administrativa generadora de la de información. 
información, sobre prórroga 
concedida. 

i 
8. Prepara la información 

to.Recibe resolución e 9. Recibe y revisa información. solicitada y la remite al 

información de acuerdo a • Elabora resolución Oficial de Información 

requerimiento. ~---- • Notifica al solicitante ~ -- mediante memorando 

• Se envía resolución al firmado por el jefe inmediato 
ciudadano superior. 

VIII. FLUJOGRAMA 
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Telefono: 2280·9848 

Correo. uaioliilvivienda sob.sv 

Drreccion: Alameda Manuel Enrique 
Araujo. Km 5 ''>.Carretera Santa Tecla. 
Plantel la lechuza. San Salvador 

Unidad de Acceso a la Información Públlca 
www.vlvlenda.gob.sv 

F h d P Firma solicitante 

ha:.l LO\ cmtm "~ur-.d(n ~el solcUJntc ~,. .JI ce ccpoé.xo:.., l~~c:m' 1'..:ido$ de .lC-..icrOO 
o lo> Ol'<<:l<Y. cll.>b~de>< e~ lo t.>b'• •~!Drt:>tb - IJ llll~!Jtlc.-.); b] c~·,>0 CC< CCWN 
ce.-..thuCo. r-~~~en.'.I tJ b~ t4~~ -escect ·~~ M ce e se rCQuoeu cccus ce-uf c.:é.:::. .~ 
cr-.ttct,..) c~~r.1 ::...1Jt:?~ ol <.eriprab.in:.c de CJ.to. en c...i-:.o te f'C'QJk".: y a k>~ pt~,::o~ ce cr:ttc.s.1 O: 
~ c,,¡::rcu de ccnca~ 

D Consulta Directa O Fax O USB 

O Fotccopra Cernficada D C~m:o Cemftcai:!Q Dovo 
O Fo:ocopia 

. . 
D Correo Etectronico Deo 

Forma de entrega de la Información 

1 nf orm ación a So 1 i e itar Ibe talle L:i lnfonnoocn QUC >Ol-<:1,, De ~et"°' ble •YC!.U< o ane~c clcmcn:o' que pueden 

<cr de ut hd:d poro "'b eer L:i lnform•clonl 

O Mascu no 

Forma de D Correo Electronico 
l<otificacion O Fax 

D Presencial 

t.'un cipo 

Nvet Educatrvo 

Naciona idad 

Departamento 

Telefono de contacto 

Sexo 

Fipo de documento 

Edad 
l 

O Femenino 

Ape'lido Nombre 
Información del Solicitante y datos de notificación 

Numero de solicitud 
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1\ 
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Anexo 1 

ANEXOS. 



FECHA VERSIÓN RESPONSABLE(QUIEN DESCRIPCION DE CAMBIOS 
AUTORIZA) 

Abril 2021 1 Berthalicia de Escobar Elaboración de procedimiento 

l. REGISTRO DE VERSIONES. 

1 Fecha de la próxima revisión: 

Berthalicia de Escobar 

APROBADO POR: 

Alfredo Alfaro 

REVISADO POR: 

Marcela Valle 

ELABORADO POR: 

SELLO 

NOMBRE: 

Los firmantes se comprometen a divulgar el documento en sus respectivas áreas de trabajo y al uso apropiado del 
mismo. Toda mejora al presente documento se canalizará a través de la Unidad de Desarrollo Institucional. 

CARGO: Oficial de Información Jefe de Unidad de Desarrollo Directora Administrativa Institucional 

~ 
FIRMA 

~ 
~ ~/ 

.> 
FECHA 11/04 /rz.011 \ ? I »: '-\ ( -; F e- 1 'l /a~ / 'J.Dl\ ::....,....-' ~/ .. ..,.,- ,,, .._/ 

MJt\lSTEklO 
DI:: VlVU:1'JJJ\ 

:~{;·. ·.:~~: 

UAIP-AP-002 ACTUALIZACION INFORMACION PÚBLICA OFICIOSA 

CODJGO: MV-UAIP-002 
UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA 

EDICION: 001 
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• La actualización de la información pública de tipo oficiosa será realizada por la Unidad de Acceso a 

la Información Pública en el Portal de Transparencia Institucional de manera trimestral, en Jos meses 
de enero, abril, julio y octubre de cada afio. 

• La Unidad de Acceso a la Información Pública del Ministerio de Vivienda requerirá la información 

oficiosa generada por las diferentes unidades administrativas de la institución en los meses 
establecidos para la actualización de la misma. 

• Las Unidades Administrativas del Ministerio de Vivienda deben proporcionar a la Unidad de Acceso 

a la Información Pública, la información pública de tipo oficioso generada o que posea para el 

trimestre requerido, cumpliendo con las condiciones establecidas en el Lineamiento para la 
Publicación de Información Oficiosa emitido por el IAIP. 

• El Oficial de Información de la Unidad de Acceso a Ja Información Pública o el Oficial de Información 

Ad honorem, nombrado por el titular de la institución para casos excepcionales, será el responsable 

VI. POLÍTICAS 

• Art. 10 de la Ley de Acceso a la Información Pública, Publicada en Diario Oficial No 70, Tomo No. 
391, del 8 de abril del 2011. 

• Capítulo VI, Art. 21-26, del Reglamento a la Ley de Acceso a la Información Pública, Publicado en 

Diario Oficial No 163, de fecha 02 de septiembre del 2011. 

• Lineamientos para la publicación de información oficiosa, IAIP, aprobados el 11 de enero de 2016. 

La normativa legal que fundamenta actualización de la Información Pública Oficiosa divulgada en el 

Portal de Transparencia Institucional del Ministerio de Vivienda es: 

V. BASE LEGAL 

El procedimiento para actualizar la Información Pública Oficiosa divulgada en el Portal de Transparencia 

Institucional inicia cuando la UAIP requiere, a través de memorando, la remisión de la información de 

carácter oficioso a las diferentes unidades administrativas del Ministerio de Vivienda; y finaliza cuando se 

pública en el Portal de Transparencia Institucional del Ministerio de Vivienda. 

IV. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO 

Falta de respuesta de la unidad generadora de información pública oficiosa, o que la posea, puede causar 
retraso o la falta de divulgación de la misma. 

111. IDENTIFICACIÓN DE RIESGOS 

Describir los pasos necesarios a seguir en la Unidad de Acceso a la Información Pública del Ministerio de 
Vivienda, para actualizar la Información Pública Oficiosa divulgada en el Portal de Transparencia 
Institucional, de acuerdo a lo definido en el art. 10 de la Ley de Acceso a la Información Pública. 

U. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 
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FIN DEL PROCEDIMIENTO. 

Revisa y publicar la información en el Portal de Transparencia 

Institucional, dentro del periodo de actualización definido. 

Recibe información pública oficiosa y procede a: 

3 Oficial de Información 

Acceso a la Información Pública. 

• Preparan la información pública oficiosa a remitir con base 

en las condiciones requeridas para ser publicada (Eje. 
Versión pública, documento seleccionable, etc.) 

• Remite información mediante memorando a la Unidad de 

• Coordina con el enlace de la Unidad, la localización de la 

información. 

Recibe y revisa memorando en el cual el Oficial de Información 

requiere la información pública oficiosa generada, o que posea, 

para el período en cuestión. 

Solicita información pública oficiosa a las diferentes unidades 

administrativas del Ministerio de Vivienda, mediante 

memorando, en el cual se detalla las condiciones que debe 

cumplir la información proporcionada y el plazo para la 

recepción de la misma. 

DESCRlPCIÓN DE LA ACTIVIDAD 

Administrativa generadora de 

información pública oficiosa 

2 

PASO No. 

Unidad de Funcionario 

Oficial de información 

RESPONSABLE DE LA 

ACTIVIDAD 

VII. PROCEDIMIENTO 

• Cualquier modificación al procedimiento debe ser fundamentado con base en reformas a la Ley de 

Acceso a la Información Pública y su reglamento. 

de darle seguimiento a la actualización del Portal de Transparencia de acuerdo a lo establecido en el 

art. lO de la LAIP. 
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Proceso de actualización de información pública oficiosa 

Oficial de Información Funcionario Unidad generadora de información 
oficiosa 

/ ' l. Solicita información pública 2. Recibe y revisa memorando 
oficiosa a las diferentes unidades del 
Ministerio • Preparan la información pública 

oficiosa en las condiciones 
requeridas para ser publicada -, 
(Eje. Versión pública, documento 
seleccionable, etc.) 

• Remite información mediante 
í <, memorando a la Unidad de 

Acceso a la Información Pública. 
3.Recibe información y procede a revisar y - Publicar la información pública oficiosa en el ~ 
Portal de Transparencia institucional. 

vm, FLUJOGRAMA 
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FECHA VERSIÓN RESPONSABLE (QUIEN DESCRIPCION DE CAMBIOS 
AUTORIZA) 

Abril 2021 1 Berthalicia de Escobar Elaboración de procedimiento 

l. REGISTRO DE VERSIONES. 

J Fecha de la próxima revisión: 

Los firmantes se comprometen a divulgar el documento en sus respectivas áreas de trabajo y al uso apropiado del 
mismo. Toda mejora al presente documento se canalizará a través de la Unidad de Desarrollo Institucional. 

SELLO 

11-/04 (1-0'2.t FECHA 

FIRMA 

Directora Administrativa Jefe de Unidad de Desarrollo 
Institucional Oficial de Información CARGO: 

Berthalicia de Escobar Alfredo Alfaro Marcela Valle NOMBRE: 

APROBADO POR: REVISADO POR: ELABORADO POR: MINISTERIO 
OE Vl\'IEl'\DA 

UAIP-AP-003 ACTUALIZACION DE INDICE DE INFORMACION RESERVADA 

CODIGO: MV-UAIP-003 
UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA 

EDICION: 001 

MINISTERIO DE VIVIENDA 1181 
MANUAL DE PROCEDIMlENTOS UAIP 



• Los plazos considerados en la clasificación de la información pública reservada deberán ser hasta por 

un período de siete años o cuando se extingan las causas que dieron origen a esa clasificación, aún 

antes del vencimiento de dicho plazo. 

• El Oficial de Información del Ministerio de Vivienda realizará la actualización del Índice de 

Información Reservada, por periodos semestrales, considerando para ello los meses de enero y julio 

de cada año. 

• El Oficial de Información del Ministerio de Vivienda remitirá al WP, dentro de los primeros 10 días 

hábiles de los meses de enero y julio, el índice de información reservada actualizado. 

• El titular institucional o la persona que éste designe es la persona encargada de clasificar la 

información reservada que sea generada, obtenida, adquirida o transformada dentro del ente obligado. 

• Las causales de reserva serán definidas en cada declaratoria de reserva, en función de lo establecido 

en el artículo 19 de la LAIP. 

VI. POLÍTICAS 

• Capítulo II, Art. 19 - 23, de Ja Ley de Acceso a la Información Pública, Publicada en Diario Oficial 

No 70, Tomo No. 391, del 8 de abril del 2011. 

• Capitulo VII, Art. 27-38, del Reglamento a la Ley de Acceso a la Información Pública, Publicado en 

Diario Oficial No 163, de fecha 02 de septiembre del 2011. 

• Lineamientos para la publicación de información oficiosa, IAIP, aprobados el 11 de enero de 2016. 

V. BASE LEGAL 

La normativa legal que fundamenta actualización del Índice de Información Reservada divulgada en el 

Portal de Transparencia ínstitucional del Ministerio de Vivienda es: 

IV. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO 

El procedimiento para actualizar el Índice de Información Reservada divulgado en el Portal de 

Transparencia Institucional inicia cuando una unidad elabora el borrador de Ja declaratoria de reserva sobre 

información pública generada o en posesión de dicha unidad; y finaliza cuando se pública dicho índice en 

el Portal de Transparencia Institucional del Ministerio de Vivienda. 

No justificación de reserva de información pública motivada, de acuerdo a los criterios definidos en el art. 

19 de la LAIP, puede causar apelación por parte de los ciudadanos ante el lAIP. 

III. IDENTIFICACIÓN DE RIESGOS 

Describir los pasos necesarios a seguir en Ja Unidad de Acceso a Ja Información Pública del Ministerio de 

Vivienda, para actualizar el Índice de Información Reservada divulgado en el Portal de Transparencia 

Institucional, de acuerdo a lo definido en la Ley de Acceso a la Información Pública. 

11. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 
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• Cualquier modificación al procedimiento debe ser fundamentado con base en reformas a la Ley de 

Acceso a la Información Pública y su reglamento. 

MINISTERIO DE VIVIENDA 1 20 1 
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS UAIP 



FIN DEL PROCEDIMIENTO. 

Publica en el Portal de Transparencia Institucional. 

• Partes del documento expediente que se reservan. 

• La fecha de clasificación. 

• El fundamento legal de clasificación de la información. 

• Plazo de reserva. 

• La unidad administrativa o la autoridad que generó la 

información. 

• El rubro temático. 

Recibe declaratorias de reserva e incorpora la información en el 

Índice de Información Reservada detallando: 

Remite a Oficial de Información declaratoria de reserva (en caso 
ser aprobada). 

• Aprueba declaratoria de reserva. 

• Observa y devuelve con observación. 

Recibe y revisa propuesta de declaratoria de reserva, 

determinando si: 

3 

2 

Oficial de Información 

Titular institucional para realizar 

la reserva 

• Justificación de la causal de respuesta. 

• Funcionarios con acceso a la información Nombre y 

cargo del funcionario que propone la clasificación. 

• Nombre del expediente y/o documento reservado. 

• Causal de reserva. 

• Tipo de clasificación (total o parcial). 

• Plazo de reserva. 

Propone la clasificación de la información pública en el formato 

de declaratoria de reserva, considerando para ello: 

• Datos sobre la información a clasificar. 

PASO No. 

Funcionario de Unidad 
generadora de información 

pública 

DESCRIPCIÓN OE LA ACTIVIDAD 
RESPONSABLE DE LA 

ACTIVIDAD 
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Proceso de actualización de indice de información reservada 

Funcionario Unidad generadora Titular institucional o persona 
de información pública delegado por éste para realizar la Oficial de Información 

reserva 

l. Propone la clasificación 2. Recibe y revisa 
de la información pública propuesta de declaratoria 

3.Recibe declaratorias 
en el formato de de reserva, determinando 

de reserva e incorpora 
dec laratoria de reserva. -H si: 

la información en el - H Nombre y cargo del indice de información 
funcionario que propone la • Aprueba declaratoria reservada. 
clasificación. de reserva. Publica en el portal de 

• Observa y devuelve transparencia 
con observación. institucional. 

Remite a oficial de 
información declaratoria 
de reserva (en caso ser 
aprobada). 

VIII. FLUJOGRAMA 
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O;,to.ll.e de los apartados del 
documento que ;,:t6:n Folios =:n los que consta R::su.m:n d=l contenido 

clastñcanos 

s. cias:ifieacián par·cial del documento (.espado solo para if1>CUDJ.entos con n serva pardal, es 
·~edr, que selo partes del documente son reservadas y otras no. (E.speciffoar las partes a 
reservar) (colocar N/A en los espacíos en blanco) 

4. Nombre del expediente yf'a documento res.ervado (pue·~e· ser uno o varíes e·xpedi.entes, 
dDCUmentos Informes, i!t~.) 

Re¡gn.ra pamal 
1 Rg;,erva t.gtal_ 
3, Plaza de reserva (máxima· 7 .años) (im.di:spens.able Indicar' el plazo en l!as casill!as) 

l Tipo ::l:clasifü;,d6n l n.tal l l ~ l 
2. sabre la elasffíeaeíénde Ia ínformacíón, (marcar-con una X) 

Fl!ch;. d;, transrcrmacíén 
én g&:ntla:J díreccíón ·D 
unidad 
(.:::: t;, r~tLA-l ~ p..n.ir o~ li:: c.~1 
ini-.:i..:. li:: r.;:¡c:n;¡;¡ a:: lli 
in f•::irm~ l•:'.ln '• 

b. ·F:::h;, en qua se gene:roJ íngrssó o se 
transformó la ínrormacíén (DD/Il:Ii.:/.~-.;) 

F:cha dsdngr:so 
rs i ne i..plh::.;:i, '•:'!b.:~r N/ A) 

n,,ha de gener.atión 
f~ 1 n.:.1.r._fJfü.:~. ,.:,b.;~r 1'4/ A) 

a. Kombr-: d:l: g:r:ncta, díraccíón o unidad 
que produjo la ínrormactén 

1. Datos: sobre Ia información clasificada 

N'Ú.m ero correlativo d: o :clo.r.;.dó:n .::Je K/ .'\ 
R.:s e.n:·.;. 

Formato de Declarac.ión de Reserva 2020 

· 1 ·,r-, 1 1t 1 1 

1 \ 1\ 11 -. '. 

• 1 • 

: L~t: • •4•• .. 

IX. ANEXOS. 
Anexo 1 
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7. concretízacíén de cumplimiento de Io.5 supuesto 5 propios ii·e la ilispc sición ese:og:ida. 
(Jus.tifieaeión por cada uno de Laos. lit.erales marcedcs, aplicados a la información que 
es!á propcníandc !11!5iervar)l 

.m. J..3. que puelra g,;F.erar una v.er.t;ii amus 1J.o~3. a una p:r.;D·T•3.SB p:TJlilD.11.:J.e un 
tercsre 

g. La. {ru: itoopr•o-n:i=n~.: 1a.;:~3I.:gI.3.E yrun-ooE:;'3~L3I3J.$ eli! proc:1::nE11'2Tht·Di.5 
[udicialas o administrativos en curse . 

e. L-3.. qu-: C·ll-Eit~n.g3. ID'plrl:l.t:l'E:E o r'2'i:Oli!EJtil.3.D.ID':.-=..s riJJi:: till'Jma"~ parre 1:1~ pre i:~D' 
delibilr.ati.\'ll del&; ;-:rvi:iore; pliblkc·,;, an tmt·~lrn ;e n:in·:¡ta:l.aLa d~'iá:J 
definitiva 

d. Laql!P- pnF..ga el!p-"Jigro evi·:l.~Hla \ida,laE-:gu.rid3do!lla.;3l.uddecualr¡u.i-:r 
persona 

La. f:Ju~ m~r~~;-cab: las reladonas ir:it~m3.d.cn3..E ;1~ la. .c4ntrl.urd·O.n di:! 
r~.i:3tia.ci1n>r~-:; diolnmátícas d~l país. 

a, .L..:i.; plar~'2.::: mllit:II':E ;~.cr~eo.;y 13.5 T!..'2g•Dü.3.amt.:;pn-nn:c3..5 a. ~J.t.~ ;~ r~n::re ~1 
artí rufo· 15S ordinal 7) de la <la·r,,,.-iitud'IÍre. 

I. La que causare UJl! .'2rlo!t psrjuine ero a pr~-:r.a<tm, Ul\"i!EC.g.ID!l•l! o 
p:r.;:e<:i¡doo de a•ctll5 ilÍi::il:ll'.5, ~la .a:!m:ir.ri.>tr3.Cii.í11 de [ustídac en la 
verifü:adóro ~ =1~¡;.,,.,;,;i;toll d.: la; l':'i<:5 

6,, oeclaradiin de res.-erv.a. (Marcar uno o varios de los motivos ccntempladcs en la LA.lP) 

1 ··,1·.1 1 I• ' 
1 •1 ·.1.11 

:¡I' r • 7--·t' . ....... 
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Fi.rm.:;, d: ·:mision de l¡;¡ r>eclar.adon d: 
R:s erv;, y sello ·Il':inistr.oo 

tcembrs y c;,r_go (Ministr¡;} 

1.0 .. I'Undonarfo responsable de l!a d:asifkacián ('Iitula.r) 

fifm.¡;, de ·emisión de fa D e::l;.r.o:dón de 
R:s=-n~ tr sello 

., "'"'' 
1 'I \ I\ 11 

. ~ . 
'. ~'..,!~ : ....... 
• r" •.• 

1c-·o 
Ko~b" 

g.. FUncimta.rio que prcpona la clasificac-ron (direet.ar,. gerente .aj ef<e de Ia unidad) 

3. 

z. 

Nombre completo •C.;ir,g·o que d·esemp:iia 

l. 

Fum:iono.rio (s}queposee (n) .acoC;eS·o.;. la ínfortnscíón Il:Dti'lO por ·el que se le 
confiere el ac .. e .. eso .a la 

íntcrm ;;.ri6n 

S. Definid.<ín doe acceso .a la informadán reservada, 

\1 ··~1' 1 ! lll\) 
'll ' I\ 11 '· 1· ', 
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FECHA VERSIÓN RESPONSABLE (QUIEN DESCRIPCION DE CAMBIOS 
AUTORIZA) 

Abril 2021 1 Berthalicia de Escobar Elaboración del Procedimiento 

l. REGISTRO DE VERSIONES. 

1 Fecha de la próxima revisión: 

Los firmantes se comprometen a divulgar el documento en sus respectivas áreas de trabajo y al uso apropiado del 
mismo. Toda mejora al presente documento se canalizará a través de la Unidad de Desarrollo Institucional. 

SELLO 

\?- 1 e: '-\ ( =c _, 1 FECHA 

FIRMA 

Directora Administrativa 

Berthalicia de Escobar 

APROBADO POR: 

Jefe de Unidad de Desarrollo 
Institucional 

Alfredo Alfaro 

REVISADO POR: 

Oficial de Información 

Marcela Valle 

ELABORADO POR: 

CARGO: 

NOMBRE: 

t.UNl5TER!O 
ne Vl\lttl'\I}/\ 

... {i'· ·-~·.: 

UAIP-AP-004 SOLICITUD DE DATOS PERSONALES 

CODlGO: MV-UAIP-004 
UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA 

EDICION: 001 

MINISTERIO DE YMENDA 1 261 
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• En los casos en que la solicitud de datos personales, sean para: i) solicitar información contenida en 

documentos o registros sobre su persona, ii) soliciten un informe sobre la finalidad para la que se ha 

recabado tal información o para iii) consulta directa de documentos, registros o archivos que 

contengan sus datos que obren en el registro o sistema bajo su control, el tiempo máximo para dar 
respuesta a la solicitud será de 10 días hábiles. 

• En los casos cuando la solicitud de datos personales se refiere a: i) rectificación, actualización, 

confidencialidad o supresión de la información, el tiempo máximo para dar respuesta a la solicitud 
será de 30 días hábiles. 

• Para cada solicitud de datos personales interpuesta en la Unidad de Acceso a la Información Pública, 
se debe llenar el correspondiente formulario, el cual da inicio al procedimiento de resolución de 
solicitud de datos personales. 

• Para la resolución de solicitudes de datos personales se debe considerar lo establecido en la Ley de 

Acceso a la Información Pública Titulo lII Datos Personales, capítulo 1 y 2 (Del Art. 31 al Art. 39); 

así como lo que corresponde a la información confidencial en el Titulo II (Capítulo 3) de la referida 
Ley. 

VI. POLÍTICAS 

• Título III, capítulo 1, de la Ley de Acceso a la Información Pública, Publicada en Diario Oficial No 70, 
Tomo No. 391, del 8 de abril del 2011. 

• Capítulo VIII del Reglamento a la Ley de Acceso a la Información Pública RLAIP, Publicado en Diario 
Oficial No 163, de fecha 02 de septiembre del 2011. 

La normativa legal que fundamenta el proceso de Solicitud de Información Pública, es: 

V. BASE LEGAL 

El procedimiento para solicitar datos personales en la Unidad de Acceso a la Información Pública del 

Ministerio de Vivienda inicia cuando un ciudadano o su representante legal, presenta ante el Oficial de 

Información el formulario de Solicitud de Datos Personales, disponible en la Unidad de Acceso a la 

Información Pública, y finaliza con la recepción de la notificación de resolución por parte de la persona 
solicitante. 

IV. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO 

Información de datos personales no se encuentra debidamente actualizada, lo cual puede causar problemas 
al ciudadano. 

111. IDENTIFICACIÓN DE RIESGOS 

Describir los pasos necesarios a seguir en 1a Unidad de Acceso a la Información Pública del Ministerio de 

Vivienda para procesar Solicitudes de Datos Personales interpuestas por ciudadanos. 

II. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 
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Coordina con personal de la unidad organizativa, la búsqueda 

de la información solicitada. 
6 

Enlace de Unidad generadora 

de la información 

En caso de que el Solicitante no subsane la prevención, se 

finaliza el procedimiento de solicitud de información. 

Subsana prevención y la envía a Oficial de Información. 

5 Solicitante 

• Envía por correo electrónico resolución de prevención al 

solicitante. 

• Realiza resolución de prevención a solicitud de 

Información. 4 Oficial de Información 

Si la solicitud de información es competencia de la Unidad 

Organizativa, la analiza y si ésta no presenta claridad en lo 

requerido, realiza prevención y lo notifica de forma escrita al 

oficial de información. 

Si la solicitud de información NO es competencia de la unidad 

organizativa, lo comunica de forma escrita al Oficial de 

Información para que reasigne dicha solicitud. 

3 
Enlace de Unidad generadora 

de la información 

• Recibe, revisa y registra la solicitud de información. 

• Notifica al ciudadano el ingreso de la solicitud. 

• Se notifica mediante correo electrónico al enlace de la 

unidad generadora de la información, que se le ha asignado 

solicitud de información. 

2 Oficial de Información 

• Correo electrónico; o 

• Presencial 

• Llenado de formato de solicitud de datos personales 

(Anexo 1); 

Solicita información a la Unidad de Acceso de Información 

Pública (UAIP) del Ministerio de Vivienda, mediante: 

Solicitante 

DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD PASO No. 
RESPONSABLE DE LA 

A:CTIVIDAD 
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RESPONSABLE DE LA 
DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD PASO No. 

ACTIVIDAD 

Prepara la información solicitada, y la remite al Oficial de 
Enlace de unidad generadora 

7 Información mediante memorando firmado por el jefe 
de la información 

inmediato superior. 

• Recibe y revisa información. 

Oficial de Información 8 • Elabora resolución de solicitud de información. 

• Notifica al solicitante mediante correo electrónico o llamada 

telefónica. 

Solicitante. 9 Recibe resolución e información de acuerdo a requerimiento. 

FIN DEL PROCEDIMIENTO. 

MINISTERIO DE VIVIENDA 1 291 
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS UAIP 



__________ / 

información solicitada 
y la remite al Oficial de 
Información mediante 
memorando firmado 
por el jefe inmediato 
superior. 

7.Prepara 

• Elabora resolución. 
• Notifica al solicitante. 
• Se entrega fisicamente 

por tratarse de datos 
personales. 

información. 
revisa y 8.Recibe 

con 

la 

Sí la solicitud de 
información es 
competencia de la 
Unidad y si ésta no 
presenta claridad en 
lo requerido, realiza 
prevención y lo 
notifica de forma 
escrita al oficial de 
información. 

3. Si la solicitud de 
información NO es 
competencia de la 

i-. unidad, lo comunica 
de forma escrita al 
Oficial de 
Información para que 
reasigne dicha 
solicitud. 

+- 

4. Realiza resolución de 
prevención a Solicitud de 
Información. 

..__ 

9. Recibe resolución e 
información de acuerdo 
a requerimiento. 

personal de la unidad, la 
~-----r--::OPI búsqueda de la -~ 

información solicitada. 

Se notifica mediante 
correo electrónico al 
enlace de la unidad 
generadora de la 
información, que se le ha 
asignado solicitud de 
información. 

2.Recibe, revisa y 
registra la solicitud de 
información. 

H~ ,_ 
Notifica al ciudadano el 
ingreso de la solicitud al 
sistema. 

/ ..__ 

( ' l.Solícita información a la 
Unidad de Acceso de 
Información Pública 
(UAIP). 

Enlace de la unidad 
generadora Oficial de Información Solicitante 

Proceso de actualización de índice de información reservada 
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