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Ministerio de Trabajo y Prevision Social

CONSIDERANDO:

Que la UAIP en el marco de las funciones realizadas a traves de
la Oficial de informacidon debe de realizar los tramites internos

para garantizar el flujo de la informacion entre la dependencia y la

ciudadania.

II. Que se garantice el acceso a la informacién a través de
mecanismos faciles y expeditos.

III. Que se dé cumplimiento a los lineamientos del Instituto de Acceso
a la Informacion Publica (IAIP), referentes a la publicacidon de
informacion oficiosa a fin de mantenerla actualizada y a
disposicion de la ciudadania de manera permanente.

POR TANTO,

En usc de sus facultades legales,

DECRETA la siguiente:
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Capitulo |
Disposiciones Generales

Politica de Acceso a la Informacion Publica
La Unidad de Acceso a la Informacién Publica (UAIP) del Ministerio de Trabajo y

Prevision Social, en el ejercicio de las atribuciones legales estipulados en el

articulo 50 letras “d” y “” de la Ley de Acceso a la Informacién Publica (LAIP)

Objetivo General
Art. 1. La presente politica de Acceso a la Informacion Publica tiene como

objeto garantizar el derecho de acceso de toda persona a la informacién
publica, a fin de contribuir con la transparencia de las actuaciones de la

Institucion.

Objetivo Especifico
Art, 2,
1. Establecer un acceso facil y trasparente a la poblacion

2. Asegurar el cumplimiento de la legislacién, reglamentacion y normativas de
la Ley de Acceso a la Informacion Publica en la medida de lo posible,
superar los requisitos.

3. Contribulr al combate a la corrupcién y fomentar la cultura de

transparencia.

Alcance
Art. 3. La politica contemplada en esta normativa es aplicable a todas las areas

y dependencias del Ministerio de Trabajo y Previsién Social, esta sera regida
por la Unidad de Acceso a la Informacion Plblica y la Ley de Acceso a la

Informacién Publica.

Marco Juridico
Art. 4. La Constitucidon de la Republica y tratados internacionales sobre
Derechos Humanos, toda persona tiene derecho a la libertad de expresion, |a
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cual comprende la libertad de buscar, recibir y difundir informaciones de toda
indole, sin consideracion de fronteras, ya sea escrita, verbal, electronica o por
cualquier otra forma.

Principios

Art. 5. En la interpretacién y aplicacion de esta politica deberédn regir el
principio siguiente: Di sponibilidad, Prontitud, Integridad, Sencillez, Gratitud,
Trasparencia, igualdad y no discriminacion.

I. ACCESO A LA INFORMACION
TRAMITE INTERNO DE SOLICITUD DE INFORMACION

Art. 6. Todas las dependencias del Ministerio de Trabajo y Previsidn Social,
incluyendo a las Oficinas Regionales y Departamentales, daran tramite vy
respuesta a las solicitudes de informacion, que la UAIP asigne, conforme a los

requerimientos solicitados por la ciudadania:

Tramite. La UAIP asignara la solicitud de informacién a la dependencia
correspondiente a través del Sistema de Gestidn de Solicitudes, la cual llegard

a quien corresponda en la Unidad Administrativa.

Plazos. La Unidad administrativa tendréd que dar respuesta a las solicitudes de
informacion cumpliendo los plazos de tiempo que la UAIP estipule, a fin de

garantizar la fluidez en la resolucién emitida a la ciudadania.

1.1.1. Serdn 5 dias habiles a partir de su recepcién, si el periodo de la

informaciéon no excede de 5 afos de haber sido generada, vya sea

concediendo o denegando el acceso a la informacién.
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1.1.2. Se concedera una prérroga de 2 dias habiles mas a partir de la solicitud
realizada por la Unidad Administrativa por motivos de complejidad de la
informacién solicitada o por otras causas justificadas.

1.1.3. Seran 10 dias habiles a partir de su recepcién, si el periodo de la
informacidn excede de 5 afios de haber sido generada.

1.1.4. Se concedera una prorroga de 5 dias habiles mas a partir de la solicitud
realizada por la Unidad Administrativa por motivos de complejidad de la
informacion solicitada o por otras causas justificadas.

1.2. La informacién proporcionada por las Unidades Administrativas debera

ser preparada conforme a lo solicitado por la UAIP (requerimiento del
ciudadano o ciudadana), a fin de garantizar el acceso a la informacion a la

ciudadania.
II. TRAMITE INTERNO DE SOLICITUD DE DATOS PERSONALES

Art. 7. Todas las dependencias del Ministerio de Trabajo y Prevision Social,
incluyendo a las Oficinas Regionales y Departamentales, dardn tramite vy
respuesta a las solicitudes de datos personales que la UAIP asigne, conforme a

requerimiento solicitado por la persona titular o su representante.

Tramite. La UAIP asignara la solicitud a la dependencia correspondiente dando
a conocer Unicamente para este caso en particular el nombre de la persona
solicitante de la informacion, a través del Sistema de Gestion de Solicitudes, lo

cual llegara a la persona responsable y al enlace de la Unidad Administrativa.

Plazos. La Unidad administrativa tendra que dar respuesta a las solicitudes de
datos personales, cumpliendo los plazos de tiempo que la UAIP estipule, a fin

de garantizar la fluidez en la resolucién emitida a la ciudadania.

1.2.1.Serdn 5 dias habiles a partir de su recepcion, si el periodo de la

informacion no excede de 5 afos de haber sido generada.
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1.2.2. Se concedera una prorroga de 2 dias habiles mas a partir de la solicitud
realizada por la Unidad Administrativa, por motivos de complejidad de la
informacion solicitada o por otras causas justificadas.

1.2.3. Seran 10 dias habiles a partir de su recepcion, si el periodo de la
informacion excede de 5 afios de haber sido generada.

1.2.4. Se concederd una prérroga de 5 dias habiles mas, a partir de la solicitud
realizada por la Unidad Administrativa, por motivos de complejidad de la
informacion solicitada o por otras causas justificadas.

1.3. La informacion proporcionada por las Unidades Administrativas debera

ser preparada conforme a lo solicitado por la UAIP (requerimiento del

ciudadano o ciudadana), a fin de garantizar el acceso a la informacion.

III. ACTUALIZACION DE INFORMACION OFICIOSA EN PORTAL DE
TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL

Art. 8. Todas la Dependencias del Ministerio de Trabajo y Prevision Social,
incluyendo a las Oficinas Regionales y Departamentales, deberan de preparar
la informacion de caracter oficioso que la UAIP les solicite, de conformidad a

los lineamientos del Instituto de Acceso a la Informacién Publica (IAIP).

Actualizacion: Se realizard la actualizacion del Portal de Transparencia de
forma trimestral, de conformidad al articulo 4 del lineamiento 1 emitido por el
IAIP “Las instituciones obligadas deben publicar la informacién oficiosa vigente
de forma completa y deberan actualizarla como minimo de manera trimestral,
el plazo maximo para dicha actualizacion vencerd el ultimo dia habil de los

meses de enero, abril, julio y octubre de cada afo’ en la actualizacion

correspondiente al mes de enero deberd incluirse la informacion oficiosa
pendiente de publicacién, desde la dltima actualizacién del afio anterior; la
actualizacion trimestral no es aplicable a aquellos casos en los que la ley

concede un pfazo mayor para la actualizacién de la informacion”,
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Tramite. La UAIP enviara memorandum solicitando la informacion a la Unidad
Administrativa correspondiente, los primeros 2 dias habiles del mes que

corresponda realizar la actualizacion, al Portal de Transparencia.

Plazos. Las Unidades Administrativas correspondientes, tendran un plazo de
10 dias habiles a partir de la recepcion de la solicitud para preparar y enviar la

informacion a la UAIP.

1.3.1 La UAIP tendra un plazo de 2 dias habiles, para revisar y hacer las
observaciones pertinentes a la informacién entregada por la Unidad

Administrativa, a fin de que ésta, haya sido entregada conforme a lo solicitado.

1.3.2. En caso de haber una inconsistencia en la informacién recibida, la UAIP
regresara el documento a la Unidad Administrativa, a fin de que esta subsane

las inconsistencias en un plazo de 3 dias habiles mas a partir de su recepcion.

Publicacion. Una vez la informacion esté debidamente revisada y recopilada
en su totalidad, la UAIP realizard su publicacién, en el Portal de Transparencia
Institucional, conforme a lo establecido en los lineamientos emitidos por el
IAIP.

IV. ACTUALIZACION DE INFORMACION RESERVADA

Art. 9. Todas la Dependencias del Ministerio de Trabajo y Previsién Social,
incluyendo a las Oficinas Regionales y Departamentales, deberan de realizar la
clasificacion de informacion reservada de cada una de las oficinas, de
conformidad a los argumentos legales del articulo 19 de la Ley de Acceso a la
Informacion Publica (LAIP) y articulos del 27 al 31 de su Reglamento de
Aplicacion; posteriormente, llenar las Declaratorias de Reservas en los
formatos sugeridos por esta Unidad, a fin de que se cumplan con los requisitos

del articulo 21 de la referida Ley.
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Actualizaciones. Las Unidades Administrativas correspondientes tendran que
enviar sus actualizaciones de informacion reservada (Declaratorias de
Reserva) los primeros tres dias habiles de cada enero y julio, a la Unidad de

Acceso a la Informacion Publica.

Ampliacion de Plazos. Las oficinas tendran un plazo de dos dias habiles mas,

en caso se deban hacer modificaciones a las respectivas reservas.

Responsables. Las personas responsables de realizar la clasificacion de
informacidon reservada, asi como también firmar las Declaratorias, son todos
los Directores, Directoras, Jefaturas de las Unidades Asesoras y Jefaturas de

las Regionales y Departamentales del MTPS.

Actualizacion Indice de Reserva. La Unidad de Acceso a la Informacion
Plblica deberad de realizar la actualizacién de dicho Indice, los primeros ocho
dias hébiles de cada enero y julio, de conformidad al articulo 22 de la LAIP;
posteriormente este deberad ser enviado los primeros 10 dias habiles de esos

meses al Instituto de Acceso a la Informacion Publica (IAIP), en cumplimiento

al articulo 32 del Reglamento de la referida Ley.
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1. Persona solicitante presenta Solicitud de Informacion.
2. OIR/ Revisa y analiza la solicitud de Informacién (base Art. 66, LAIP).

3. Si no cumple con los requisitos legales o los detalles no bastan para
localizar la informacidn, se notifica un auto de requerimiento a ciudadano o
ciudadana, para que subsane las omisiones, en 5 dias habiles.

4. Si esta cumple con los requisitos y la solicitud es clara en sus requerimientos, pasa.|.

al paso 5.

] 3

"

5. Aceptacion / se extiende constancia de recepcidn de Solicitud de v
e ik o

Informacion. !

6. Se da inicio al proceso interno de los requerimientos de

Informacion, con las areas correspondientes.

Fin
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Proceso Interno del Tramite de una solicitud de informacidén
interpuesta por la ciudadania

¥ 3-Enlace evalua la
—=

informacién de
W conformidad a su
clasificacion.

b

RECEIZ.)C-IOI'\ tohmiliciede 2-Enlace.OIR
de solicitud solicitud do ( Consejos,
de : y Direcciones : :
) i informacion ; ’ Enlace resuelve y emite respuesta a la OIR o
informacion Unidades E s 2 A
AcEbi segun clasificacién de informacidn: ,_A._ N
publica, reservada, confidencial o == -
inexistente.
Y- Oficial realiza la resolucién * 4-OIR recibe y
Notifica y entrega de la de la solicitud de 7 revisa la
informacion requerida ; informacién de informacion que
por la ciudadania ¢ conformidad a respuesta ha sido
Oidnceinbmating st recibida por la Unidad proporcionada.

Administrativa

1. La OIR revisa que la solicitud de informacion cumpla con los requisitos establecidos en el Art. 66 de la LAIP.

2. Las solicitudes de informacion son ingresadas al sistema de Gestidn de solicitudes y asignadas las y los enlaces para que den trémite dentro de las unidades
correspondientes.

3. Las Unidades Administrativas reciben y dan respuesta a la solicitud asignada.
4. La OIR recibe, revisa y analiza que la informacién proporcionada por la Unidad Administrativa este acorde al requerimiento dela ciudadania.
** Es importante destacar que el tiempo de respuesta de la Solicitud de Informacién son de 10 dias habiles, sin embargo internamente los enlaces tienen un plazo de 5 dias

hébiles para generar la respuesta y remitirla a la OIR, los otros 5 dias habiles es para revisar y resolver por parte de la UAIP la solicitud de informacion y pueda ser entregada
al ciudadano o ciudadana.
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Proceso solicitud de Informacion Oficiosa {publicada en el Portal de
Transparencia Institucional)

@ Seingresay se Se sigue el

No C aqn_"uifce la , trdmiteinterno
& Vg solicitud de wsemesn £ correspondiente
Ciudadania iEs ! informacion al ’ “de Ley
interpone informacién - — 5GS
solicitud de . quese - _ .
informacién a wmg . encuentra S o No % 5 FIN
1aOIR  disponible . 3 - e
; publicamente? . e e .
: \\\”f” No se admite la solicitud e :
S s | y Unicamente se indica ¢Requiere
i . el lugar donde se : 4 “’informacién !
swsamesss £ gncuentra publicada fa =7 Adicional? ;
Informacién de : §
conformidad al articulo —
(74 literal b) de la LAIP. 5] §
—
Ef N° 1 indica que es el inicio del proceso de otra E
clasificacién de lg informacion requerida por la
persona solicitante.
P A D M A S YD 8, ML 0 3 i T PR
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Proceso de tramite Interno de informaciéon Oficiosa para actualizacion
del Portal de Transparencia del Ministerio de Trabajo y Prevision Social

Unidad de Acceso a la
Informacion Publica

l *Los memos serdn enviados cada
PRV S tras meses. Y serd los primero dias
7 *¥Envid de habiles de cada mes que
memo (‘.i)rs‘es‘;‘mn.d’o r{-,*allzalj A la
actualizacion (Enero, Abril Julio v
: i i Octubre}
“Flazo de entrega, 15
dias hdbiies o partiv de *TIEMPO (15
Su recepcion dias habiles)
Consejos Direcciones Generales del MTPS ' Unidades Asesoras
Recepcidnde . l
Memos UAIP* *La UAIP recibe fos memaos
B con la informacion en un
l pericdo de L5 dias hibiles
Actualizacién del Portal de Transparencia / UAIP-MTPS*
El dia 16 habif la UAIP reaiiza la revision de informacidn
conforme a lo soficitado y se otorga un (plazo de 2 dias habiles
mds paro subsanar cualquier observacidn).
_ p UAIP sube la informacion ol portal de Transparencia del
MTPS.
ta nota del Ranking la establece el *Ranking
instituto de Acceso 2 la Informacion
Publica v la Secretaria de Participacion, Institucional

Transparencia y Anticorrupaion.
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Proceso de tramite Interno para actualizacion del Indice de Informacion
Reservada del Ministerio de Trabajo y Prevision Social

Unidad de Acceso a la
Informacién Publica

|

*Envio de *Los memordndum se enviaran (:f?da
sels mesas y serad la dtima semana habil

memorandum R,
de lunio y Diciembre,
]
Plazo de entrega, 10 *TIEMPO (10 dias
dias habiles o partir de habiles)
sy recepsion

Consejos MTPS :4"; Unidades Asesoras

{ Recepcién de Declaratorias\g
: de Reserva UAIP

Revisién de informacion (Tiempo = 3 dias hdbiles para
subsanar cualguier observacion)

Actualizacién del Indice de Informacién / UAIP-MTPS
Envio del indice de Informacién
Reservada / UAIP-MTPS, al 1AIP los primeros 10 dias habiles de los meses de enero y julio

Publicacién del indice de Informacién Reservada en el
Portal de Transparencia.
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