MINISIERIO DE VIVIENDA | 1
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS UAIP

MINISTERIO
DE VIVIENDA

GOBIERINO DE
EL SALVADOR

Manual de Politicas y Procedimientos de la Unidad de Acceso
a la Informacion Publica del Ministerio de Vivienda

San Salvador, Abril 2021



MINIS TERIO DE VIVIENDA | 2
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS UAIP

Contenido
AbteviaCioNes TWHITZAAAS . .o imisssits e so 0 L eaa TS bad 4N Few e e o4 S 4SE Tuoa i s 4w a s aivicn o8 i w5 R s s 000 3
T e UL C R IR 1 s s T L S s L e T AR P AR WS A e W s S S P S 4

Manual de Politicas y Procedimientos de la Unidad de Acceso a la Informacion Publica del Ministerio de

NN, oo mmvsmmmammmmnspno v oo e s 3 B KRS X B AR TSR s A A A R T 5
EIELIVE CIENBIL. coucon s ssmsmmmmarsmsmen v s s s e N A e A T R TR R SR SRS 5
Ohjetiven Eapetifinig o oomusmanssmmmmms s A A A WP ey esntsssress 5

Piroceditnieiins TIATEY. . ..o o s ey s s s o R s s RV W e SN e A A 6



Abreviaciones utilizadas

DUI: Documento Unico de Identidad.

LAIP: Ley de Acceso a la Informacion Puablica.

RLAIP: Reglamento a la Ley de Acceso a la Informacion Publica.

UAIP: Unidad de Acceso a la Informacion Piblica.
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Introduccion

La “Ley de Acceso a la Informacion Puiblica” (LAIP) establece la necesidad de crear un marco normativo
que permita a las instituciones publicas definir la operatividad de la Unidad de Acceso a la Informacion
Piblica (UAIP), la cual tiene como propédsito coordinar y vincular las actividades que en materia de

transparencia y acceso a la informacion puablica desarrolla la institucion.

La UAIP es, por un lado, la unidad facultada para recolectar, administrar y publicar a través del “Portal
de Transparencia”, la informacion plblica de caracter oficiosa a la que se refieren el articulo 10 de La
LAIP; y por el otro, es también la ventanilla tinica para la orientacién, recepcion, tramite, control y
seguimiento de todas las solicitudes de informacion, datos personales y recursos de revision, que presenta

la ciudadania u organizaciones de la sociedad civil ante la Institucion.

Es por ello que el Manual de Politicas y Procedimientos de la Unidad de Acceso a la Informacion Pablica
del Ministerio de Vivienda establece, de forma ordenada y sistematica, el marco normativo, filoséfico,
conceptual y operativo necesario para que la UAIP atienda los requerimientos de informacion y

actualizacién de informacion oficiosa en el Portal de Transparencia Institucional.

Este documento permite brindar soporte y referencia a los servidores publicos 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 sera revisado y actualizado de manera periodica en funcion de
modificaciones o cambios a la normativa vigente, con el proposito que este siga siendo un instrumento

actualizado y eficaz.
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Manual de Politicas y Procedimientos de la Unidad de Acceso a la Informacion
Publica del Ministerio de Vivienda

Objetivo General

Establecer el marco procedimental necesario para promover una efectiva operatividad de la Unidad de
Acceso a la Informacion Publica del Ministerio de Vivienda, de cara a cumplir con las funciones definidas
en el Reglamento Interno Institucional, promoviendo una adecuada coordinacién y vinculacion de las

acciones que en materia de transparencia y acceso a la informacion publica ejecuta la institucion.

Objetivos Especificos

e Establecer el marco operativo de la Unidad de Acceso a la Informacion Puablica que oriente su
accionar a traves de la vinculacion con el resto de unidades administrativas y técnicas de la

institucion.

e Mantener informacion publica actualizada a disposicion de los ciudadanos, mediante el Portal de

Transparencia Institucional del Ministerio de Vivienda.

e Definir procedimientos sencillos y amigables con los cuales la Unidad de Acceso a la Informacion
Publica pueda facilitar a los ciudadanos, el ejercicio de su derecho de acceso a la informacion

publica.
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Procedimientos UAIP

A continuacion, se describe los procedimientos establecidos en la Unidad de Acceso a la Informacion

Publica, de acuerdo al siguiente listado:

1. Procedimiento de Solicitud de Informacion.
Procedimiento de actualizacion de informacion publica oficiosa.

Procedimiento de actualizacion de indice de informacioén reservada.

Gl

Procedimiento de Solicitud de datos personales.
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UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

CODIGO: MV-UAIP-001

EDICION: 001

UAIP-AP-001 Procedimiento de Solicitud de Informacion.

Mmoo ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:

NOMBRE: Marcela Valle Alfredo Alfaro Berthalicia de Escobar

CARGO: Oficial de Informacién i Umd.ad c.le Deitpelle Directora Administrativa

Institucional
FIRMA
]

FECHA 12104 301

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

[ Fecha de la proxima revision: i
I. REGISTRO DE VERSIONES.
RESPONSABLE (QUIEN :
FECHA VERSION AUTORIZA) DESCRIPCION DE CAMBIOS
Abril 2021 1 Berthalicia de Escobar Elaboracion de Procedimiento
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Describir los pasos necesarios a seguir en la Unidad de Acceso a la Informacion Pablica del Ministerio de
Vivienda, para procesar Solicitudes de Informacién y emision de resoluciones a usuarios externos
(ciudadanos), que ejercen su derecho a requerir informacion publica en poder del ministerio, de acuerdo a

lo definido por la Ley de Acceso a la Informacion Piblica.

IDENTIFICACION DE RIESGOS
Falta de respuesta de la unidad generadora de la informacién, o que posea dicha informacion, puede causar

retraso en la entrega de la informacion y sanciones por parte del Instituto de Acceso a la Informacion

Publica.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

El procedimiento para solicitar informacion en la Unidad de Acceso a la Informacién Piblica del Ministerio
de Vivienda inicia cuando un ciudadano o su representante legal, presentan en la Unidad de Acceso a la
Informacién Puablica, una solicitud de informacién mediante formato de solicitud de informacién, correo
electronico o a través de escrito; y finaliza cuando se envia por correo electronico la resolucion e
informacion requerida o se entrega fisicamente si se establecid copia simple o certificada en el

requerimiento.

BASE LEGAL

La normativa legal que fundamenta el proceso de Solicitud de Informacion Publica, es:

e Constitucion de la Republica de El Salvador, Decreto constituyente nimero (38), de fecha 15 de
diciembre de 1983, D.O. No. 234, Tomo 281, de fecha 16 de diciembre de 1983.

e Tratados y/o Convenios Internacionales: Convencién Americana sobre Derechos Humanos (Pacto de
San José), San José, Costa Rica 7 al 22 de noviembre de 1969. :

e Art. 66 yart. 71 de La Ley de Acceso a la Informacion Publica, Publicada en Diario Oficial No 70,
Tomo No. 391, del 8 de abril del 2011.

o ElReglamento a la Ley de Acceso a la Informacién Publica (RLAIP), Publicado en Diario Oficial No
163, de fecha 02 de septiembre del 2011.

e  (Codigo Procesal Civil y Mercantil, Decreto 712, fecha 18 de septiembre de 2018 y sus reformas,
Publicado en D.O. 224, Tomo 381 del 27 de noviembre de 2018.

e Jurisprudencia: (Sentencias de la Sala de lo Constitucional, Sentencias de la Sala de lo Contencioso
Administrativo, Resoluciones, Lineamientos, Manuales y Opiniones Juridicas del Instituto de Acceso
a la Informacion Publica).

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

e Convenio de Cooperacion para la instalacion y puesta en funcionamiento del “Observatorio ciudadano

de la Obra Publica en la Gestién Gubernamental de El Salvador, experiencia El Salvador 31 de agosto
del 2009.
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VI.  POLITICAS

e Toda solicitud recibida en la Unidad de Acceso a la Informacion Piblica debe contener adjunto el
documento de identidad del solicitante o la documentacioén de su representante legal; en el caso de
menores de edad debe adjuntarse Carné de Identificacion.

e Todo usuario de la Unidad de Acceso a la Informacion Publica debe ser asesorado en su proceso de
solicitud de informacion.

e  Por cada solicitud de informacion recibida, se debe emitir el respectivo comprobante de recepcion
de solicitud al solicitante.

e LaUnidad de Acceso a la Informacién Publica gestionara las solicitudes de informacion en los plazos
de tiempo establecidos por la Ley de Acceso a la Informacién Pablica.

e Las Unidades del Ministerio de Vivienda deben proporcionar la informacion solicitada a la Unidad de
Acceso a la Informacion Publica, en los plazos y condiciones solicitadas, remitiéndola a través de
nota firmada por el funcionario publico responsable de la Unidad Administrativa correspondiente.

e El plazo de remision de la informacion a la UAIP, por parte de la unidad generadora, no debera ser
mayor a los 5 dias habiles, a partir de la asignacion a la unidad.

e La falta de la remision de informacion por parte de las unidades, en los tiempos establecidos por la
LAIP, es considerada por la Unidad de Acceso a la Informacion Publica y por la normativa vigente,
como negacion de la misma, lo cual significard una sancién al funcionario ptblico con facultad para
tomar decisiones dentro de las atribuciones de su cargo de acuerdo a lo definido en el Titulo VIII
Infracciones y sanciones, de la Ley de Acceso a la Informacion Publica.

e El Oficial de Informacion de la Unidad de Acceso a la Informacion Publica o el Oficial de Informacion
Ad honorem, nombrado por el titular de la institucion para casos excepcionales, seran los responsables
de darle seguimiento a cada una de las solicitudes presentadas a dicha oficina.

e Todo lo relacionado al marco normativo del Proceso de Solicitud de Informacion y sus posibles
cambios, se debe considerar con base en la Ley de Acceso a la Informacion Piblica y su reglamento.

e Cualquier modificacién al procedimiento debe ser fundamentado con base en reformas al marco

normativo regulador.
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RESPONSABLE DE LA
PASO No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
ACTIVIDAD
Solicita informacién a la Unidad de Acceso de Informacion Publica
(UAIP) del Ministerio de Vivienda, mediante:
Solicitante 1

e Llenado de formato de solicitud de informacioén (Anexo 1);

e  Corrco electrénico; o Presenta escrito.

e Recibe, revisa y registra la solicitud de informacién
manualmente a través de correo electronico.

e Notifica al ciudadano el ingreso de la solicitud.

Oficial de Informacion 2
e Se notifica mediante correo electrénico al enlace de la Unidad
Administrativa generadora de la informacion, que se le ha
asignado solicitud de informacidn.
e Sila solicitud de informacién NO es competencia de la unidad
organizativa, lo comunica de forma escrita al Oficial de
Informacion para que reasigne dicha solicitud.
Enlace de Unidad generadora de la
3 e Si la solicitud de informacion es competencia de la Unidad
informacion
Organizativa, la analiza y si ésta no presenta claridad en lo
requerido, realiza prevencion y lo notifica de forma escrita al
oficial de informacién.
e Realiza resolucion de prevencién a Solicitud de Informacion.
Ciietal de Informagicn % e Envia por cotreo electronico resoluciéon de prevencion al
Solicitante.
e  Subsana prevencion y la envia a Oficial de Informacion.
Solicitante 5 e En caso de que el Solicitante no subsane la prevencion, se
finaliza el procedimiento de solicitud de informacion.
e Coordina con personal de la Unidad, la busqueda de la
Enlace de Unidad generadora de la informacion solicitada.
informacion ¢ e En caso de que considere que no podra dar respuesta en el
tiempo estipulado, solicita prérroga al Oficial de informacion.
Cificial e S MR 7 e Recibe solicitud de prorroga y actualiza fecha.

e Elabora resolucion de prorroga y notifica al solicitante.
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RESPONSABLE DE LA »
PASO No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
ACTIVIDAD
e Notifica al Enlace de la Unidad Administrativa generadora de
la informacion, sobre prérroga concedida.
" Prepara la informacion solicitada y la remite al Oficial de
Enlace de Unidad generadora de la ) ) Lo
. . 8 Informacion mediante memorandum firmado por el jefe inmediato
informacién .
superior.
e Recibe y revisa informacion.
o Elabora resolucion de solicitud de informacion.
e Notifica al solicitante mediante correo electrénico o llamada
Oficial de Informacion 9 "
telefénica.
e Se envia por correo electrénico la resolucion e informacion
requerida o se entrega fisicamente si se establecié copia simple
o certificada en el requerimiento.
Solicitante. 10 Recibe resolucién e informacion de acuerdo a requerimiento.

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

Enlace de la unidad

Solicitante Oficial de Informacion
generadora
ﬂ, Recibe, revisa y registra ia\ \
solicitud de informacién. 3. Si la solicitud de

1. Solicita informacion a
la Unidad de Acceso de

Notifica al ciudadano el ingreso
de la solicitud confirmando

informacidn NO es
competencia de la unidad,
lo comunica de forma

nimero de gestion.

Informacion Publica
(UAIP) del MIVL. Se notifica, mediante correo
electronico, al enlace de la
unidad administrativa, que se le
ha asignado solicitud de
Solicitante no  subsane la
prevencion, s¢  finaliza el

procedimiento de solicitud de
informacion.

escrita al Oficial de
para  que
reasigne dicha solicitud.

Informacién

Si  la  solicitud de
informacion es
competencia de la Unidad,
la analiza y si ésta no
presenta claridad en lo
requerido, realiza
prevencion y lo notifica de
forma escrita al oficial de

A

-~

b

5. Subsana prevencion y la envia
a Oficial de Informacion.

Vﬂfomlacién, /
4. Realiza resolucion  de
prevencion  (subsanacion) a
Solicitud de Informacion.

Envia por correo electronico
resolucion de prevencion
(subsanacién) al solicitante.

N y
s 2

10.Recibe
informacién de acuerdo a
requerimiento.

resolucion e

7. Recibe solicitud de prorroga y
notifica al ciudadano.
Notifica al Enlace de la Unidad

W

6. Coordina con personal de
la unidad organizativa, la
busqueda de la informacion
solicitada

En caso de que considere
que no podra dar respuesta
en el tiempo estipulado,
solicita prorroga al Oficinal

Administrativa generadora de la
informacion, sobre prorroga
concedida.

9. Recibe y revisa informacion.

« Elabora resolucion

e Notifica al solicitante

e Se envia resolucién al
ciudadano

| —

-/

de informacion.
8. Prepara la informacion
solicitada y la remite al

Oficial de Informacion
mediante memorando
firmado por el jefe inmediato
SUpErior.

N &
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ANEXOS.

Anexo 1

ot

v ahely - Ty

',iﬁ‘?_‘ i - Numero de solicitud |
‘s EVIVIENDA . ekt 1

]
LR TR

Formulario de Solicitud de Informacion

informacién del Solicitante y datos de notificacion

Nombre | Apellido

Tipo de documento 7 ‘ Numero de doc. | g % 3
Edad Sexo [ Masculino ] Femenino
Teléfono de contacto

Departamento ] NivelEducativo r '
Municipio " = _a—_" Nacionalidad I 4]

Forma de [ Correo Electronico
Notificacion (J Fax
Presencial

|nf0rmaCién a SOliCitaf [Detalle la Informacién que wolicita. De 2¢r posible agregue o ancxe elementos que pucdan

ser de utihidad para ubicar ks Informacion)

Forma de entrega de la Informacion

Clco [ Fotocepia (i Correo Electrenico Unidad de Acceso a ia

Informacion Publica
Oficial de Infermaciop-* »
Juss [ Fax 3 Consuita Directa Licda. Marcela Valte ™=~

Ol ovp T Fotccopia Certificada [ Correg Certificada

Nota: Los cost

midos por el solctante ton 8] de reproduccidn [determinadas de acuerdo Direccion: Alameda Manuel Enrique
4

: bl envio per @

Araujo, Km 5 %, Carretera Santa Tecla,

Plantel La Lechuza, San Salvador
la empresa de correos

Correo: uaip@vivienda.gob.sv

Teléfono: 2280-9848

Firma solicitante Lugar y Fecha de Presentacién

Unlda.d de Acceso a la Informacion Pablica

www.vivienda.gob.sv
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UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

CODIGO: MV-UAIP-002

EDICION: 001

UAIP-AP-002 ACTUALIZACION INFORMACION PUBLICA OFICIOSA

B o ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
NOMBRE: Marcela Valle Alfredo Alfaro Berthalicia de Escobar
CARGO: Oficial de Informacion Jefe- s U g de Desarll Directora Administrativa
Institucional
FIRMA
FECHA
SELLO
Los firmantes se comprometen a divulgar el documento en sus respectivas dreas de trabajo y al uso apropiado del
mismo. Toda mejora al presente documento se canalizara a través de la Unidad de Desarrollo Institucional.

| Fecha de la préxima revision:

L REGISTRO DE VERSIONES.
FECHA | VERSION RESPONSABLE (QUIEN DESCRIPCION DE CAMBIOS
AUTORIZA)
Abril 2021 1 Berthalicia de Escobar Elaboracién de procedimiento
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II. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Describir los pasos necesarios a seguir en la Unidad de Acceso a la Informacion Piblica del Ministerio de
Vivienda, para actualizar la Informacién Piblica Oficiosa divulgada en el Portal de Transparencia

15'

Institucional, de acuerdo a lo definido en el art. 10 de la Ley de Acceso a la Informacion Piblica.

IT1.

Iv.

IDENTIFICACION DE RIESGOS

Falta de respuesta de la unidad generadora de informacién publica oficiosa, o que la posea, puede causar

retraso o la falta de divulgacion de la misma.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

El procedimiento para actualizar la Informacion Publica Oficiosa divulgada en el Portal de Transparencia
Institucional inicia cuando la UATP requiere, a través de memorando, la remision de la informacion de
caracter oficioso a las diferentes unidades administrativas del Ministerio de Vivienda; y finaliza cuando se

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

V. BASE LEGAL
La normativa legal que fundamenta actualizacién de la Informacién Piblica Oficiosa divulgada en el
Portal de Transparencia Institucional del Ministerio de Vivienda es:
e Art. 10 de la Ley de Acceso a la Informacion Pablica, Publicada en Diario Oficial No 70, Tomo No.
391, del 8 de abril del 2011.
e Capitulo VI, Art. 21-26, del Reglamento a la Ley de Acceso a la Informacion Piblica, Publicado en
Diario Oficial No 163, de fecha 02 de septiembre del 2011.
e Lineamientos para la publicacién de informacion oficiosa, TAIP, aprobados el 11 de enero de 2016.
VL POLITICAS

e Laactualizacion de la informacion publica de tipo oficiosa serd realizada por la Unidad de Acceso a
la Informacion Publica en el Portal de Transparencia Institucional de manera trimestral, en los meses
de enero, abril, julio y octubre de cada afio.

e LaUnidad de Acceso a la Informacién Piblica del Ministerio de Vivienda requerira la informacion
oficiosa generada por las diferentes unidades administrativas de la institucién en los meses
establecidos para la actualizacién de la misma.

e  Las Unidades Administrativas del Ministerio de Vivienda deben proporcionar a la Unidad de Acceso
a la Informacién Pablica, la informacién publica de tipo oficioso generada o que posea para el
trimestre requerido, cumpliendo con las condiciones establecidas en el Lineamiento para la
Publicacion de Informacion Oficiosa emitido por el IAIP.

e  El Oficial de Informacion de la Unidad de Acceso a la Informacién Piiblica o el Oficial de Informacion

Ad honorem, nombrado por el titular de la institucion para casos excepcionales, sera el responsable
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de darle seguimiento a la actualizacion del Portal de Transparencia de acuerdo a lo establecido en el
art. 10 de la LAIP.

e Cualquier modificacion al procedimiento debe ser fundamentado con base en reformas a la Ley de

Acceso a la Informacion Piblica y su reglamento.

VIL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DE LA 4
PASO No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
ACTIVIDAD

Solicita informacién publica oficiosa a las diferentes unidades
administrativas del Ministerio de Vivienda, mediante

Oficial de informacion 1 memorando, en el cual se detalla las condiciones que debe
cumplir la informacién proporcionada y el plazo para la
recepcion de la misma.
Recibe y revisa memorando en el cual el Oficial de Informacién
requiere la informacién ptblica oficiosa generada, o que posea,
para el periodo en cuestion.

Pancionario ds Unidad e (Coordina con el enlace de la Unidad, la localizacién de la

Administrativa generadora de 2 informacién.

informacién publica oficiosa e Preparan la informacion publica oficiosa a remitir con base

en las condiciones requeridas para ser publicada (Eje.
Version publica, documento seleccionable, etc.)
e Remite informacion mediante memorando a la Unidad de

Acceso a la Informacién Pablica.

Recibe informacién publica oficiosa y procede a:

Oficial de Informacién 3 Revisa y publicar la informacion en el Portal de Transparencia

Institucional, dentro del periodo de actualizacion definido.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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N

Proceso de actualizacién de informacion piiblica oficiosa

Oficial de Informacion

Funcionario Unidad generadora de informacion
oficiosa

1. Solicita  informacion pﬁblicaw
oficiosa a las diferentes unidades del

(.Recibe y revisa memorando

Ministerio

3.Recibe informacién y procede a revisar y
Publicar la informacién publica oficiosa en el
Portal de Transparencia institucional.

e  Preparan la informacién puablica
oficiosa en las condiciones
requeridas para ser publicada
(Eje. Version publica, documento
seleccionable, etc.)

e Remite informacion mediante
memorando a la Unidad de
Acceso a la Informacion Puablica.

o
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UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

CODIGO: MY-UAIP-003

EDICION: 001

UAIP-AP-003 ACTUALIZACION DE INDICE DE INFORMACION RESERVADA

sasreRio ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
NOMBRE: Marcela Valle Alfredo Alfaro Berthalicia de Escobar
CARGO: | Oficial de Informacion | ‘o d¢ Unidad de Desarrollo |y, A dministrativa
Institucional
FIRMA
FECHA
SELLO
Los firmantes se comprometen a divulgar el documento en sus respectivas areas de trabajo y al uso apropiado del
mismo. Toda mejora al presente documento se canalizard a través de la Unidad de Desarrollo Institucional.

[ Fecha de la proxima revision:

L REGISTRO DE VERSIONES.
FECHA VERSION RESPONSABLE (QUIEN DESCRIPCION DE CAMBIOS
AUTORIZA)
Abril 2021 1 Berthalicia de Escobar Elaboracion de procedimiento
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IL. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Describir los pasos necesarios a seguir en la Unidad de Acceso a la Informacién Pablica del Ministerio de
Vivienda, para actualizar el indice de Informacion Reservada divulgado en el Portal de Transparencia

Institucional, de acuerdo a lo definido en la Ley de Acceso a la Informacion Puablica.

IIl. IDENTIFICACION DE RIESGOS
No justificacion de reserva de informacion pablica motivada, de acuerdo a los criterios definidos en el art.

19 de la LAIP, puede causar apelacion por parte de los ciudadanos ante el TAIP.

1V. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO
El procedimiento para actualizar el indice de Informacion Reservada divulgado en el Portal de
Transparencia Institucional inicia cuando una unidad elabora el borrador de la declaratoria de reserva sobre
informacion puablica generada o en posesion de dicha unidad; y finaliza cuando se publica dicho indice en

el Portal de Transparencia Institucional del Ministerio de Vivienda.

Y BASE LEGAL

La normativa legal que fundamenta actualizacién del indice de Informacién Reservada divulgada en el

Portal de Transparencia institucional del Ministerio de Vivienda es:

e  Capitulo II, Art. 19 — 23, de la Ley de Acceso a la Informacién Publica, Publicada en Diario Oficial
No 70, Tomo No. 391, del 8 de abril del 2011.

e  Capitulo VII, Art. 27-38, del Reglamento a la Ley de Acceso a la Informacion Publica, Publicado en
Diario Oficial No 163, de fecha 02 de septiembre del 2011.

¢ Lineamientos para la publicacion de informacién oficiosa, IAIP, aprobados el 11 de enero de 2016.

VL POLITICAS

e El Oficial de Informacién del Ministerio de Vivienda realizard la actualizacion del indice de
Informacién Reservada, por periodos semestrales, considerando para ello los meses de enero y julio
de cada afio.

e ElOficial de Informacion del Ministerio de Vivienda remitir4 al IAIP, dentro de los primeros 10 dias
habiles de los meses de enero y julio, el indice de informacion reservada actualizado.

e El titular institucional o la persona que éste designe es la persona encargada de clasificar la
informacion reservada que sea generada, obtenida, adquirida o transformada dentro del ente obligado.

e Las causales de reserva seran definidas en cada declaratoria de reserva, en funcion de lo establecido
en el articulo 19 de la LAIP.

e  Los plazos considerados en la clasificacion de la informacién publica reservada deberan ser hasta por
un perfodo de siete afios o cuando se extingan las causas que dieron origen a esa clasificacion, ain

antes del vencimiento de dicho plazo.
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e Cualquier modificacion al procedimiento debe ser fundamentado con base en reformas a la Ley de

Acceso a la Informacion Puablica y su reglamento.
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RESPONSABLE DE LA D
PASO No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
ACTIVIDAD
Propone la clasificacién de la informacion piiblica en el formato
de declaratoria de reserva, considerando para ello:
e Datos sobre la informacion a clasificar.
Sunclenaricde Dnliad e Tipo de clasificacion (total o parcial).
generadora de informacion 1 * Plazo de reserva.
publica e Nombre del expediente y/o documento reservado.
¢ Causal de reserva.
e Justificacion de la causal de respuesta.
e Funcionarios con acceso a la informacién Nombre y
cargo del funcionario que propone la clasificacion.
Recibe y revisa propuesta de declaratoria de reserva,
determinando si:
Titular institucional para realizar 5 e  Aprueba declaratoria de reserva.
la reserva e Observa y devuelve con observacion.
Remite a Oficial de Informacién declaratoria de reserva (en caso
ser aprobada).
Recibe declaratorias de reserva e incorpora la informacion en el
indice de Informacion Reservada detallando:
e  Elrubro temético.
e Launidad administrativa o la autoridad que gener6 la
informacidn.
Oficial de Informacion 3

e La fecha de clasificacion.

e Elfundamento legal de clasificacion de la informacion.

e Plazo de reserva.

o Partes del documento expediente que se reservan.

Publica en el Portal de Transparencia Institucional.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Proceso de actualizacin de indice de informacién reservada

Funcionario Unidad generadora
de informacién piblica

Titular institucional o persona
delegado por éste para realizar la

reserva

Oficial de Informacion

/1. Propone la clasiﬁcacim

de la informacién publica
en el formato de
declaratoria de reserva.
Nombre y cargo del
funcionario que propone la
clasificacion.

S v

/

2. Recibe y revisa
propuesta de declaratoria
de reserva, determinando
si:

e Aprueba declaratoria
de reserva.

e Observa y devuelve
con observacion,

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

L% v,

4 N

3.Recibe declaratorias
de reserva e incorpora

_# la informacién en el

indice de informacion
reservada.

Publica en el portal de
transparencia
institucional.

Y A

|
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Formato de Declaracion de Reserva 2020

tofimero correlstive de Declaracidn dz
REserva

NiA

1. Datossobrelainformacion clasificada

gueprodujo ls informacién

z. Mombre dzla gerencis, direccion o unidad

b. Fechsenquesessnsro, ingrest o 58
transformolz informacion (DD, BInG/AL)

Fecha de s=neracion
{51 no aplica, calocar WAL

Fzchs d= ingraso
{31 no aplica, colxar M/A)

Fechz dz transformacidn
en gerencis, direccién o
unidad

{5 1a fochz & pamtir de 1a cuzl
i+ resemve d& I
informas dn )

2. Sobrela clasificacitn dela informacion. {marcrconuna X)

Tipo declasificacién | Total | | Parcial

2. Flazo de reserva (maximo 7 afios) (indispensable indicar el plazo enlas casillas)

Reserva total |
rcizl |

b

4. Nombre del expediente ¥/0 documento reservado (puede serimo o varics expedisntes,

dorumentos, informes, ate,)

5. Clasificacidn parcial del docuomento (espacio sole para documentos oo reserva pardal, es
gecir, gue scle partes del documente son reservadas y otras no, (Especificar las partes a
reservar) (colecar N/A enles espacies en blanco)

Dztalls dz los apartsdos dal
documento gqus estin
clasificados

Folios en los que consta

Resumsn del contsnido

]
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6. Declaracion dereserva. (Marcar uno o varios delos motivos contemplados en la LATP)

Supuestos regulados Seleccidn
3. L0F Dlanas I1l11arss sacrai0s y 135 20 At anas polmcas 3 L= s21=nara al
articele 156 ordinal 72 d=la Constitucidn.
. Lagu2 perjudiguac ponga anrizszoela dafansanadonalyla sssuridad pitlia
Lz que manoscsbalasraladgnas intamadonaleso 13 conducdorn dz2
rnazodadonas diplomaticas dalpais.
. Lagua ponga on pelizre evidsnt=1a vida 13 sssuridad o 13 salud da cualquisr
parsoni
T3 L= COLI2NZ3 ODO0%as 0 [200102 08 LI=s qU= I000=T Darts 42l pracesg
dalibarative d210s sarvidoras pitlicos, antantono saaadopadala dadsion
dafinitiva
T U CILEATSE LT 52010 Dl |10 2 I3 PISvanilan, e siZa00n 0
parsacucién d2 actesilicites, enla administracion d2 justidacanla
varificacicr dal cumplindants dalaslayss
I 0L COpIOTE OIS [35 2SO M2 21aE ¥ L0125 250ala155 21 DIOCa arios
judicialas o administratives an cursa.
. [I002 P03 Z9a0a] (A Ve 3IL02 (033 U3 pars0na o P IS G2 hn
tarcaro

r|=

[="

i

7. Concretizacion de cumplimiento delos supuestos propios dela disposicion escogida,
(Justificacidn por cadauno delos literales marcados, aplicados ala informaddn que
esta proponiendo reservar)|




MINISTERIO DE VIiVIENDA | 25
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS UAIP

3. pefinicion de acceso ala informacion reservada,

Funcienario (=) gueposes (0} acceso s 1 informacion hiotivo por el que s=ls
Wombre Complsto Carsop gus desempsns confizre £l accesoals
informacion
i.
=
)
A

g. Funcionario que proponela clasificacion (director, gerente o jefe dela unidad)

Carso

INombre

Firms de emisidn d=1s Declsracion dz
Baszrva v sello

10.Funcionario responsatble dela clasificacion (Titular)

INombrs ¥ cargo (Ministra)

ichells 5ol

Firms de emision dzls Declarscion de
Reserva v sello Ministra
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UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

CODIGO: MV-UAIP-004

EDICION: 001

UAIP-AP-004 SOLICITUD DE DATOS PERSONALES

g ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
NOMBRE: Marcela Valle Alfredo Alfaro Berthalicia de Escobar
CARGO: Oficial de Informacion Jefe_ de _Umdad deDerarenlia Directora Administrativa
Institucional
FIRMA
FECHA
SELLO

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

| Fecha de la préxima revision: |

L REGISTRO DE VERSIONES.
FECHA | VERSION RESPONSABLE (QUIEN DESCRIPCION DE CAMBIOS
AUTORIZA)
Abril 2021 1 Berthalicia de Escobar Elaboracion del Procedimiento
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Describir los pasos necesarios a seguir en la Unidad de Acceso a la Informacién Pablica del Ministerio de

Vivienda para procesar Solicitudes de Datos Personales interpuestas por ciudadanos.

IDENTIFICACION DE RIESGOS

Informacion de datos personales no se encuentra debidamente actualizada, lo cual puede causar problemas

al ciudadano.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

El procedimiento para solicitar datos personales en la Unidad de Acceso a la Informacion Publica del
Ministerio de Vivienda inicia cuando un ciudadano o su representante legal, presenta ante el Oficial de
Informacién el formulario de Solicitud de Datos Personales, disponible en la Unidad de Acceso a la
Informacion Publica, y finaliza con la recepcion de la notificacién de resolucién por parte de la persona

solicitante.

BASE LEGAL

La normativa legal que fundamenta el proceso de Solicitud de Informacion Piblica, es:

e  Titulo I, capitulo I, de la Ley de Acceso a la Informacién Publica, Publicada en Diario Oficial No 70,
Tomo No. 391, del 8 de abril del 2011.

e Capitulo VIII del Reglamento a la Ley de Acceso a la Informacién Publica RLAIP, Publicado en Diario
Oficial No 163, de fecha 02 de septiembre del 2011.

POLITICAS

e  Para cada solicitud de datos personales interpuesta en la Unidad de Acceso a la Informacion Publica,
se debe llenar el correspondiente formulario, el cual da inicio al procedimiento de resolucion de
solicitud de datos personales.

e Para la resolucion de solicitudes de datos personales se debe considerar lo establecido en la Ley de
Acceso a la Informacion Piblica Titulo I1I Datos Personales, capitulo 1y 2 (Del Art. 31 al Art. 39);
as{ como lo que corresponde a la informacién confidencial en el Titulo II (Capitulo 3) de la referida
Ley.

e En los casos en que la solicitud de datos personales, sean para: i) solicitar informacién contenida en
documentos o registros sobre su persona, ii) soliciten un informe sobre la finalidad para la que se ha
recabado tal informacién 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 maximo para dar
respuesta a la solicitud sera de 10 dias habiles.

e En los casos cuando la solicitud de datos personales se refiere a: i) rectificacion, actualizacion,
confidencialidad o supresion de la informacion, el tiempo maximo para dar respuesta a la solicitud
sera de 30 dias habiles.
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de la informacion

RESPONSABLE DE LA ,
T AD PASO No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Solicita informacion a la Unidad de Acceso de Informacion
Piiblica (UAIP) del Ministerio de Vivienda, mediante:
Solicitante 1 e Llenado de formato de solicitud de datos personales
(Anexo 1);
e (Correo electrénico; o
e  Presencial
e Recibe, revisa y registra la solicitud de informacion.
e Notifica al ciudadano el ingreso de la solicitud.

Oficial de Informacién 2 e Se notifica mediante correo electrénico al enlace de la
unidad generadora de la informacion, que se le ha asignado
solicitud de informacién.

Si la solicitud de informacion NO es competencia de la unidad
organizativa, lo comunica de forma escrita al Oficial de
Informacién para que reasigne dicha solicitud.

Enlace de Unidad generadora R

& lainboriaeion = Si la solicitud de informacién es competencia de la Unidad
Organizativa, la analiza y si ¢ésta no presenta claridad en lo
requerido, realiza prevencion y lo notifica de forma escrita al
oficial de informacién.
e Realiza resolucion de prevenciéon a solicitud de

Oficial de Informacién 4 Informacién.

e Envia por correo electrénico resolucion de prevencion al
solicitante.
Subsana prevencion y la envia a Oficial de Informacion.

Solicitante 3 En caso de que el Solicitante no subsane la prevencion, se

finaliza el procedimiento de solicitud de informacién.

Enlace de Unidad generadora . Coordina con personal de la unidad organizativa, la busqueda

de la informacion solicitada.
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RESPONSABLE DE LA 2
PASO No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
ACTIVIDAD
] Prepara la informacién solicitada, y la remite al Oficial de
Enlace de unidad generadora . i
) . 7 Informaciéon mediante memorando firmado por el jefe
de la informacion . . .
inmediato superior.
e Recibe y revisa informacion.
Oficial de Informacién 3 e Elabora resolucion de solicitud de informacion.
e Notifica al solicitante mediante correo electrénico o llamada
telefonica.
Solicitante. 9 Recibe resolucion e informacién de acuerdo a requerimiento.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Proceso de actualizacion de indice de informacion reservada

Solicitante

Oficial de Informacion

Enlace de la unidad
_generadora

1.Solicita informacién a la

/2 .Recibe,  revisa h

registra la solicitud de
informacion.

Unidad de Acceso de
Informacién Publica
(UAIP).

J

Si no subsana el
ciudadano, Finaliza el

/3. Si la solicitud de\

informaciéon NO es
competencia de la

B

Notifica al ciudadano el
ingreso de la solicitud al
sistema.

mediante
electrénico al
la unidad
generadora de la

Se notifica
correo
enlace de

informacion, que se le ha
asignado solicitud de

\informac ion. /

-

proceso. =

5. Subsana prevencion y la

4. Realiza resolucion de
prevencion a Solicitud de
Informacién.

envia a
Informacion.

Oficial de J‘

%

6.Coordina
personal de la unidad, la

con

4 E

9. Recibe resolucion e
informacion de acuerdo
a requerimiento.

la | —

=

revisa

informacion solicitada.

/

8.Recibe y
informacion.

;L busqueda de

e Elabora resolucion.

unidad, lo comunica
de forma escrita al

Oficial de
Informacién para que
reasigne dicha
solicitud.

Si la solicitud de
informacién es
competencia de la
Unidad y si ésta no
presenta claridad en
lo requerido, realiza
prevencién y lo
notifica de forma
escrita al oficial de

N Y
e %

7.Prepara la
informacién solicitada
y la remite al Oficial de
Informaciéon mediante

informacion.

memorando  firmado
por el jefe inmediato

superior.

e Notifica al solicitante. <

¥

- A

e Se entrega fisicamente
por tratarse de datos

vy

personales.

%,

S A
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IX. ANEXOS.
Anexo 1
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El presente documento entra en vigencia a partir del dia de su autorizacion

Licda. Michell
4/ Ministra de Vivienda Ad-Honorem




