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Observaciones:

1. OBJETIVO

Definir y establecer las actividades a seguir para garantizar el derecho de acceso a datos personales o información pública a toda persona que lo solicite en el Ministerio de Hacienda, bajo los principios establecidos en la Ley de Acceso a la Información Pública y su Reglamento.

2. ÁMBITO DE APLICACIÓN

Este procedimiento aplica a todas las Unidades Organizativas del Ministerio de Hacienda, para gestionar las solicitudes de información que las personas realicen de conformidad a la Ley de Acceso a la Información Pública y su Reglamento.

3. REFERENCIA NORMATIVA

· Ley de Acceso a la Información Pública (LAIP) y su Reglamento.

· Manual de Políticas de Control Interno del Ministerio de Hacienda.
· Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Específicas del Ministerio de Hacienda.
4. DEFINICIONES

Auxiliar de Información: Empleado del Ministerio de Hacienda que podrá recibir solicitudes de acceso a la información y realizar notificaciones en las diferentes Dependencias que tienen oficinas en el interior del país, en colaboración con la Unidad de Acceso a la Información Pública.

Enlace: Delegado de cada Dependencia del Ministerio de Hacienda responsable de realizar el trámite interno de asignación de las solicitudes al área de las Unidades Organizativas que poseen la información pública requerida por los usuarios.

LAIP: Ley de Acceso a la Informacion Pública

Sistema (SGS): Sistema de Gestion de Solicitudes de Informacion
Unidad de Acceso a la Información Pública (UAIP): Unidad del Ministerio de Hacienda que recibe y da trámite a las peticiones de información realizadas de conformidad con la Ley de Acceso a la Información Pública.

Unidades Organizativas: Se refiere a las Direcciones, Departamentos y Unidades, entre otros, a los que se le confieren atribuciones específicas dentro de la organización del Ministerio de Hacienda y que poseen la información solicitada por el público. Para efecto de este procedimiento tendran las responsabilidades de las Unidades Administrativas que dicta la LAIP.

5. RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad de los Directores, Presidente, Subdirectores y Jefaturas del Ministerio de Hacienda:

· Girar instrucciones para atender de forma oportuna los requerimientos de información que sean remitidos por UAIP.
Es responsabilidad del Oficial de Información del Ministerio de Hacienda
· Revisar, autorizar el presente procedimiento y sus posteriores modificaciones.

· Velar por el fiel cumplimiento del presente procedimiento. 

· Cumplir los lineamientos emitidos por el Instituto de Acceso a la Información Pública de conformidad con lo establecido en la LAIP.

· Coordinar las actualizaciones de procedimientos de acuerdo a los criterios establecidos por el Instituto de Acceso de Información Pública. Así como; de las sugerencias recibidas de las diferentes oficinas.

· Dará inducción del presente procedimiento al personal bajo su cargo.

Es responsabilidad de Jefe de las Unidades Organizativas de este Ministerio de Hacienda:

· Atender las solicitudes de Información de la UAIP en los plazos de gestión establecidos en este procedimiento.

· Proporcionar oportunamente la información solicitada.

· Cumplir lo establecido en este procedimiento. 

· Dará inducción del presente procedimiento al personal bajo su cargo
Es responsabilidad de Personal de la Unidad de Acceso a la Información Pública:

· Cumplir lo establecido en este procedimiento. 

· Proponer las modificaciones necesarias tendientes a mejorar el procedimiento.
Es responsabilidad de Enlaces:
· Gestionar de forma diligente las solicitudes que le sean trasladadas por la UAIP.
6. LINEAMIENTOS GENERALES.
a) PLAZOS DE GESTIÓN DE SOLICITUDES DE INFORMACIÓN. 
El presente procedimiento se regirá por los siguientes plazos máximos: 
	Acción
	Responsable
	Plazo días hábiles /a

año 2016
	Plazo días hábiles /a

año 2017_2018
	Plazo días hábiles /a

año 2019

	Recepción de solicitud de información y traslado a la Unidad Organizativa (Etapa de inicio).


	Unidad de Acceso a la Información Pública
	1
	1
	1

	Emisión de resolución y Notificación al solicitante (Etapa de cierre).
	Unidad de Acceso a la Información Pública
	1
	1
	1

	Informar a la UAIP sobre no competencia de la Dependencia para tramitar la información solicitada.

	Unidad Organizativa.
	1
	1
	1

	Aviso a la UAIP sobre datos erróneos o incompletos para localizar la información solicitada.
	Unidad Organizativa.
	1
	1
	1

	Confirmación a la UAIP sobre la acreditación de Representante Legal, Apoderado o Autorizado en caso se solicite datos personales.
	Unidad Organizativa.

	2
	2
	1

	Reproducción, certificación y envío de información (física o digital), en caso la información sea de antigüedad menor a 5 años.

	Unidad Organizativa.
	5 
	4
	3

	Informar a la UAIP la cantidad de fotocopias que implican los requerimientos de información.
	Unidad Organizativa.
	4 
	3
	2

	Remisión de Oficio a la UAIP confirmando la inexistencia de la información requerida, para casos de información de antigüedad menor a 5 años. 
	Unidad Organizativa.
	4
	3
	2

	Remitir a la UAIP comunicado de las razones de hecho y de derecho por las cuales no es posible brindar la información
	Unidad Organizativa.
	4
	3
	2

	Remitir Aviso a la UAIP, informando fecha de atención al solicitante, cuando se requiera consulta directa de documentos o expedientes.
	Unidad Organizativa.
	4
	3
	2

	Reproducción, certificación y envío de información (física o digital), en caso la información sea de antigüedad mayor a 5 años
	Unidad Organizativa
	11
	10
	9

	Remisión de Oficio a la UAIP confirmando la inexistencia de la información requerida, para casos de información de antigüedad mayor a 5 años.
	Unidad Organizativa
	10
	9
	8

	Tiempo de espera para que el solicitante corrija la solicitud de información o aporte datos que permitan localizar la Emisión de resolución y Notificación al solicitante.
	Solicitante
	5 b/
	5 b/
	5 b/


a/ Todos los plazos se contarán a partir de la fecha de recepción en cada etapa.
b/ Este plazo suspende el conteo de los días hábiles para gestionar la solicitud.

b) En los casos en los cuales las Unidades Organizativas no puedan entregar la información en tiempo, por la complejidad de lo solicitado u otras circunstancias excepcionales, deberán solicitar un plazo adicional al Oficial de Información exponiendo las razones de su petición y el plazo máximo que se puede conceder es de 5 días hábiles.
c) Cuando las Unidades Organizativas emita un oficio de inexistencia de información, deberán evidenciar las acciones que se realizaron para localizar la información o explicar las causas por las cuales la información no se encuentra en los archivos de su Dependencia, enviando inmediatamente a la UAIP una copia del mismo ya sea por sistema o correo electrónico y posteriormente en físico.
d) Las Unidades Organizativas que por error reciban solicitudes de información amparadas en la LAIP, deberán remitirlas inmediatamente de forma escaneada al Oficial de Información por medio de correo electrónico.
e) En las solicitudes de información confidencial, si la petición es realizada por alguien que no es el titular de la información, deberá acreditar la calidad con la que actúa, presentando la documentación correspondiente. 
f) En los casos de datos personales la entrega de los mismos se realizará en la Unidad de Acceso a la Información Pública o de forma presencial ante el auxiliar de información, previa cancelación del costo de reproducción de la información y de la constatación de que la persona que recibe la información es el titular, apoderado, Representante Legal o persona debidamente autorizada. 
g) En los casos que la UAIP haya concedido acceso mediante consulta directa a la información, la Unidad Organizativa que la posee deberá facilitar el local, personal que atenderá al usuario/solicitante y deberá levantar Acta donde conste haber puesto a disposición la información y remite copia a la UAIP. 
h) Mientras no estén nombrados los Auxiliares de Información todas las solicitudes serán tramitadas únicamente en la UAIP.

7. PROCEDIMIENTO.
	RESPONSABLE
	PASO
	ACCIÓN



	Personal UAIP/ 
Auxiliar de Información.
	01 
	Recibe la solicitud (Anexo No.1), revisa que reúna los requisitos del artículo 66 inciso segundo de la Ley de Acceso a la Información Pública y 52 de su Reglamento e identifica a la persona con el documento proporcionado. Si cumple los requisitos la acepta. Caso contrario brinda la siguiente asistencia:

a) Si es presencial ofrece asesoría para completar la solicitud o realizar una nueva solicitud si los errores no pudieran ser subsanados.

b) Si la presentación es medio electrónico hace saber al peticionario por el mismo medio (o a la dirección que estableció para recibir notificaciones) los errores, inexactitudes u omisiones de la misma. 

	Personal UAIP/ 

Auxiliar de Información
	02 
	Entrega o envía Constancia de Recepción (Siguiendo el modelo del Anexo No.2), incluyendo en el mismo el tiempo probable para la entrega de la información.



	Personal UAIP/ 

Auxiliar de Información
	03 
	Registra los datos de la solicitud en el Sistema y elabora expediente con la solicitud de información y documentos adjuntos, traslada el expediente al Oficial de Información.


	Oficial de Información
	04 
	Analiza lo solicitado y procede según el caso :
a) Si lo solicitado no corresponde al Ministerio de Hacienda, emite una resolución aclarando al solicitante la entidad correspondiente a la cual puede dirigir su solicitud. Continúa en el paso 14.
b) Si la solicitud es irrazonable, ofensiva o indecorosa, emite una resolución aclarando al solicitante las razones por las cuales no procede atender la petición. Continúa en el paso 14.
c) Si la información está disponible públicamente, se emite resolución en que se aclara al solicitante el lugar de donde puede obtener la información. Continúa en paso 14.

	
	
	d) Si la información requerida es confidencial, procede a verificar la titularidad de quien la requiere y si fuese necesario se solicita apoyo a las Dependencias para confirmarlo; si no es posible verificar la calidad con que actúa solicita al peticionario la documentación que lo respalde.


	Oficial de Información 
	05
	Identifica el área que puede poseer la información y traslada la solicitud por medio electrónico a la Unidad Organizativa pertinente.



	Enlace/ Jefe de la Unidad Organizativa.


	06
	Recibe, revisa y verifica que la solicitud le compete a la Dependencia, si es el caso la dirige al área específica que posee la información, caso contrario la devuelve al Oficial de Información. 



	Unidad Organizativa
	07
	Revisa la solicitud de información, verificando que los datos incluidos en la misma no fueren erróneos o no permitan localizar la información, si fuese necesario avisa a la UAIP/ Oficial de Información, para el trámite de corrección, caso contrario continua con el paso 09.
Al tener la corrección de parte del solicitante se retoma las acciones de búsqueda de la información. 


	Oficial de Información 
	08
	Recibe aviso, emite resolución de prevención y registra evento en el Sistema de Gestión de Solicitudes. 

Si el interesado subsana la prevención en el plazo de 5 días hábiles traslada la corrección a la Unidad Organizativa correspondiente para que continúe el proceso, caso contrario, se emite resolución para archivar la solicitud de acceso a la información. Continúa en paso 14.



	Unidad Organizativa
	09
	Recopila la información y comunica a la UAIP cualquiera de las siguientes condiciones:

a) Si la solicitud incluye requerimiento de copias y/o copias certificadas, avisa al Oficial de Información la cantidad de copias, para el trámite del cobro respectivo, continua con la entrega de copias a la UAIP.
b) Si la información requerida es para transmisión por medio electrónico y fuere factible remitirla por ese medio, procede a generarla y remitirla a la UAIP con copia al Enlace, con previa autorización superior cuando aplique, cumpliendo los plazos establecidos en los lineamientos generales.
c) Si el requerimiento es para consulta directa de los documentos, expedientes o registros, avisa a la UAIP/Oficial de Información, el día, hora, lugar y el nombre del servidor público designado para atender al solicitante.  

d) Si la información estuviera clasificada como confidencial o reservada, lo comunica a la UAIP/Oficial de Información, aportando los elementos de hecho y de derecho que restringen el acceso a lo requerido.
e) Si al buscar la información no se encuentra en los archivos de la Dependencia, lo comunica a la UAIP/Oficial de Información mediante el oficio establecido en el literal c) de los Lineamientos Generales.  Continúa en el paso 10.
Para todos los casos deberá atenderse los plazos señalados en el literal a) de los lineamientos generales. Continúa con el paso 11.


	Oficial de Información
	10
	Recibe oficio de inexistencia y evalúa la pertinencia de redireccionar la solicitud a otra área del Ministerio Hacienda que pueda poseer la información, así mismo podrá girar instrucciones para la búsqueda presencial de información con el Área que manifiesta la inexistencia dejando evidencia de la búsqueda, las gestiones realizadas son agregadas al expediente, si localiza la información se obtiene copia de la misma, continua con el paso siguiente. En caso de no encontrarse la información emite una resolución aclarando al solicitante la inexistencia de la misma, continua paso 14.


	Personal UAIP.
	11
	Recibe respuesta de la unidad organizativa, en caso remitan información revisa que la misma corresponda al solicitante y a lo solicitado, completando el expediente y trasladándolo al Oficial de Información para sus respectivas observaciones. 

Si la información no corresponde al solicitante o a lo solicitado, devuelve con observaciones de las inconsistencias detectadas a la Unidad Organizativa para que envíe la información correcta. Adjunta constancia en el expediente respectivo. 



	Oficial de Información
	12
	Elabora resolución según los resultados de la gestión de la búsqueda de la información y traslada el expediente a técnico para la notificación.


	Personal UAIP / Auxiliar de Información
	13
	Realiza la Notificación según el caso:

a) Por el medio en que lo requirió el solicitante, si la resolución no incluyere datos confidenciales.

b) Si la resolución incluyere datos confidenciales, se notificará en la Unidad de Acceso a la Información Pública o presencialmente ante el Auxiliar de Información donde se gestionó la solicitud, de conformidad al literal f) de los lineamientos generales.

Si la notificación es hecha por el Auxiliar de Información, remite inmediatamente copia del acta levantada, por medio electrónico a la Unidad de Acceso a la Información Pública y posteriormente en físico.

En caso de remisión de la respuesta a la solicitud por medio de correo electrónico o fax, no se levanta Acta.



	Personal UAIP.
	14
	Registra en el Sistema (SGC) el cierre del caso completando la clase de información, notificación y forma de entrega de la información.

Archiva en el expediente la notificación y Acta de entrega en caso aplique.
Si se entrega la información requerida por el usuario, o se notifica resolución denegatoria, se concluye el caso.



	Personal UAIP.
	15
	Procede a foliar el expediente, generar copia escaneada del mismo y archiva.

	
	
	


8. ANEXOS.

· Anexo 1: Formulario de Solicitud de Información.
· Anexo 2: Modelo de Constancia de Recepción de Solicitud de Información.

Anexo 1
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INFORMACION DEL SOLICITANTE

Nombre [ | Apeliido [
Tipo de | ‘ Namero de doc |
documento

DATOS PARA QUE SE LE NOTIFIQUE

Forma de
Notificacién

Ocorreo tlectronico Fax O correo certificado Presencial

Detalelos dtos para que se e notiiaue

INFORMACION OPCIONAL

Edad Género  Owmasculino O Femenino Nivel Educativo |
Teléfono [ | Nacionalidad [
Departamento | | Municipio |
INFORMACION SOLICITADA: Unidad de Acceso a la

Informacién Publica

Oficial de Informacién:
Lic. Daniel Eliseo Martinez Taura

Direccién:

Primera planta de edificio anexo a
Secretria de Estado Ministerio de
Hacienda, Boulevard Los Héroes, San
Salvador.

Correo:
oficialdeinformacion@mh.gob.sv

2244-3828

De conformidad alos articulos 66, lieralc) de la LAIP y 5 de Ia Ley del Registioy Control Especial de Contribuyentes al - Fisco

FORMA DE ENTREGA DE LA INFORMACION

Firma y sello de recepcién:

Qo Q Fotocopia/impresién Q correo Electronico
Fotocopia/ Impresion "

Q ow O cortifiends () correo certificado

Q uss Q fax QO consulta Directa

Nota: Los costos asumidos por el solicitante son: a) de reproduccién (determinados de
acuerdo a los precios establecidos en la tabla autorizada por la institucion); b) envio por correo
certificado, mensajeria; ¢) las tasas respectivas en caso se requiera copias certificadas.

La entrega estard sujeta al comprobante de pago, en caso se requiera, y a los plazos de
entrega de la empresa de correos.

Firma/ Huella

Unidad de Acceso a la Informacién Piblica

www.mbh.gob.sv/laip




 
Anexo 2
MODELO DE CONSTANCIA DE RECEPCIÓN DE SOLICITUD DE INFORMACIÓN
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 Expediente _______

 _________________, ___ de _______ de ______.

SE HACE CONSTAR:

Que el día _______ de ________ de ____________, se presentó solicitud de acceso a la información ___________ por ____________________________,  quien se identificó por medio de su Documento Único de Identidad Número: _________________.

La información solicitada es:

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

La fecha probable de respuesta a su solicitud es _____________________________, plazo que de conformidad al artículo 71 inciso 2° de la Ley de Acceso a la Información Pública puede ampliarse a cinco días hábiles, de acuerdo a la complejidad de la información que solicite.

La referencia asignada a su solicitud es _____, para consultar sobre el estado de su trámite puede llamar en horas hábiles al teléfono 2244-3830 o 2244-3828. 

Lo anterior, de conformidad al artículo 66 inciso final de la Ley de Acceso a la Información Pública.

                                Nombre: _____________________________

                                Cargo: _______________________________

                                Unidad: ______________________________
9. MODIFICACIONES

FORMATO PARA EL REGISTRO DE MODIFICACIONES

	No.1
	MODIFICACIONES

	
	Este procedimiento anula los siguientes procedimientos 

	Código del Documento
	Fecha
	Edición 
	Título del Documento

	PRO-349
	15/10/2014
	04
	Acceso a la Información Públicas

	PRO-350
	15/10/2014
	04
	Acceso a los datos personales

	PRO -351
	10/07/2012
	01
	Cobro de costos de reproducción y envío de información

	PRO-352
	15/10/2014
	02
	Atención de usuarios de la UAIP y trámite de entrevistas o encuestas.


Copia Controlada No._______





Ministerio de Hacienda 


Unidad de Acceso a la Información Pública














