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Introduccion

El presente documento establece el procedimiento para la verificacion de solicitudes de
informacion publica y/o de datos personales, el cual es una herramienta fundamental para
garantizar la eficiencia en la respuesta de solicitudes de informacion.

La correcta verificacion de solicitudes de informacion publica y/o de datos personales
contribuye a la mejora continua, promueve la transparencia, |a reduccion de errores y 1a
uniformidad en las resoluciones. Asimismo, permite una rapida adaptacion de nuevos
servidores publicos, asegurando la alineacion con las mejores practicas y los objetivos
estratégicos de Fosalud.

Este procedimiento establece las fases, actividades y responsables involucrados en la
verificacion de solicitudes de informacion publica y/o de datos personales, con el objetivo de
garantizar su integridad y transparencia, asi como su alineacion con las normativas vigentes.

Objetivos

General

Establecer un procedimiento estandarizado para verificacion de solicitudes de informacion
publica y/o de datos personales, con el fin de asegurar una respuesta oportuna, transparente
y alineada con los objetivos estratégicos de Fosalud.

Especificos

o Definir las etapas del proceso de verificacion de solicitudes de informacion publica y/o de
datos personales, desde la verificacion de la solicitud hasta su resolucion.

» Garantizar la participacion de los responsables de cada unidad administrativa en la revision
y validacion de informacion, para asegurar que se entregue la informacién correcta.

e Facilitar la induccion y orientacion de nuevos servidores publicos mediante la socializacion
adecuada del procedimiento de verificacion de solicitudes de informacion publica y/o de
datos personales, asegurando su comprension y correcta aplicacion en las actividades
diarias.

Alcance

Este procedimiento se aplica a todas las unidades administrativas del Fosalud gue posean
informacion publica o datos personales de terceros. Inicia con la verificacion de la solicitud vy
finaliza con el archivo del tramite en el respectivo expediente administrativo.

Pagina 4 de 10




UAIP--002-001

. Codigo:
SR , - Versién 2
. e « Clasificacion
Rrlill YO

COBIERNCY DL
L SATVADOR

Procedimiento de verificacion de solicitudes de
informacion publica y/o de datos personales

Unidad de Acceso a la
Informacion Publica

Fondo Solidario para la Salud

Este procedimiento aplicara a todos los niveles jerarquicos y tendrd un enfogue integral,
oportuno y transparente.

Responsabilidades
e Oficial de Informacion: Verifica cue la solicitud cumpla con los reguisitos legales de fondo

y forma.

e Unidades Administrativas de Fosalud: Identifican si cuentan con la informacion, si se
encuentra reservada, la antigiedad de esta, sila informacién tiene mas de 5 arios de haber
sido generada y elabora la version publica cuando proceda.

Normativa aplicable

e Leyde Acceso a la Informacion Publica
e Reglamento de la Ley de Accesc a la Informacion Publica
e ley de Proteccion de Datos Personales
s |ey de Procedimientos Administrativos

e Lineamiento para la gestion de solicitudes de acceso a la informacién publica
e Manual de procesos y procedimientos de Fosalud

Siglas y Abreviaturas

Reglamento de la Ley de Acceso a la Informacion Publica

FOSALUD: Fondo Solidario para la Salud.

LAIP: Ley de acceso a la Informacion Publica.
LPA: Ley de Procedimientos Administrativos.
Ol: Oficial de informacion.

SGA: Sistema de Gestién Antisoborno
RELAIP;

Definiciones

1. Auto: Es aguel acto administrativo que decide puntos secundarios dentro de un proceso,
sin ponerle fin al proceso.

2. Prevencion: Advertir de los defectos de forma que contiene la solicitud con el propdsito
de que el ciudadano pueda hacer efectivo su derecho de acceso a la informacion.

3. Clasificacion: Acto por el cual se determina que la informacién que posee un ente

obligado es oficiosa, reservada, confidencial o publica.

4. Datos personales: La informacién privada concerniente a una persona, identificada o

identificable,

numero telefénico u otra analoga.

relativa a su nacionalidad, domicilio, patrimonio, direccion electronica,
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5 Informacion publica: Es aquella en poder de las unidades administrativas de Fosalud
contenida en documentos, archivos, datos, bases de datos, comunicaciones y todo tipo
de registros que documenten el ejercicio de sus facultades o actividades, gue consten en
cualquier medio, ya sea impreso, optico o electrénico, independientemente de su fuente,
fecha de elaboracién, y que no sea confidencial Dicha informacion podra haber sido
generada, obtenida, transformada o conservada por dichas unidades a cualguier titulo.

6 Informacion reservada: Es aquella informacion publica cuyo acceso se restringe de
manera expresa de conformidad con la LAIP, debido a un interés general durante un
periodo determinado y por causas justificadas.

~l

Unidades Organizativas: Unidades administrativas de Fosalud que participan en el analisis
de contexto.

Metodologia

La metodologia para la verificacion de solicitudes de informacion publica y/o de datos
personales se estructura en tres fases, cada una de las cuales define actividades especificas,
responsables y documentos que se deben generar y entregar. Estas fases aseguran que la
verificacion de solicitudes de informacion publica y/o de datos personales sea de manera
exhaustiva y alineada con normativa.

A continuacion, se detallan las fases del proceso:

Fase 1. Admisibilidad de la solicitud

En esta fase se definira el alcance, objetivos y recursos necesarios para la creacion o
actualizacion del Manual de Procesos.

Fase 2. Tramite de informacion
Se debera recabar datos sobre los procesos actuales de las diferentes unidades, identificando
responsables, actividades, entradas, salidas, indicadores y normativas aplicables.

Fase 3. Validacion de informacion y elaboracion de Resolucion.

Revisar y optimizar los procesos; documentarlos para reflejar la realidad operativa actual y
mejorar su eficiencia.
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Procedimiento
Responsable No. Actividad Descripcion Evigencia
Fase 1. Admisibilidad de la solicitud
. Ellla Oficial de Informacion | solicitud o escrito presentado
Verificar que la ) ) . .
; : tiene 5 dias habiles para admitir | de conformidad a los
solicitud o escrito libre ;
Oficial de P suradla O prevenir forrularios  UAIP-002-001.001
_ A . Pa1si la solicitud o escrito | o UAIP-002-001.002
Informacion los requisitos de los e B Girele e
articulos 66 LAIP, 54 fe o asoZp
RELAIP Y 71 LPA. QuUISIioS Sigue p
Sicumple, avanza a paso 5.
; . Elabora un auto de prevencion | Auto de prevencion
Oficial de Elaborar auto  de unaut P : preve
o 2 - detallando los requisitos que
Informacion prevencion .
debe subsanar el solicitante.
i Constancia de notificacion de
Notifica el auto de prevencion
Oficial de . : acuerdo con el medio de
. 3 Natificar prevencion al solicitante por los medios o
Informacion . b notificacion establecido por el
establecidos para natificacion.
solicitante,
El solicitante tiene 10 dias | solicitud o] escrito de
habiles para subsanar la | subsanacion presentado
prevencion.
. Subsanar o no la
Solicitante 4 Cuando no  subsana la
prevencion .
prevencion se trastada al paso
14.
Siosubsana  la  prevencion
regresa al paso 1
~uando la solicitud cumple los | Auto de admision
Oficial de Elaborar auto de L ,O c P ° He =0
s 5 o requisitos de ley elabora auto
Informacion admision .
de admision
El  Oficial de Informacidn | Constancia de notificacion de
Oficial de - o notifica auto de admision al | acuerdo con el medio de
. 6 Notificar al solicitante ; o
Informacion solicitante  por los medios | notificacion establecido por el
establecidos para notificacion. | solicitante.
Fase 2. Tramitz de informacion
El Oficial de Informacion envia | Carreos electrénicos
requerimientos a las unidades
administrativas  que  puedan
) Tramitar los tener la informacion, mediante
Oficial de )
s 7 requerimientos de correo electronico
Informacion ; 5 o )
informacion institucional. En ese mismo
correo establece la fecha de
entrega de la informacion
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Unidades
administrativas

Recibir
requenmientos de
informacion

Rewvisa si cuenta con la
informacion requerida y
verifica si es publica,
confidencial, reservada,
informacion inexistente.

Si la informacion contiene
datos personales, procede a
elaborar la version publica
como lo establece el art. 30
LAIP

Si la informacion tiene menos
de 5 afos de haber sido
generada avanza a paso 12.

Si la informacion tiene

mas de 5 afies de haber sido
generada avanza al siguiente
paso

Correo electronico

Unidades
administrativas

Solicitar prorroga de
plazo

Solicita y justifica ante el Oficial
de Informacion una prorroga
para la entrega de informacion.
Puede solicitar hasta diez dias
de prorroga.

Correo electronico o
memorandum de solicitud de
prorroga

Oficial de
Informacion

10

Elaborar resolucion
de prorroga

Verifica que la solicitud este
debidamente  justificada vy
elabora resolucion de prorroga
estableciendo nuevo plazo de
entrega de informacion.

Resolucion de
plazo

prorroga  de

Oficial de
Informacion

1

Notificar prorroga

Notifica prorroga al solicitante
y a la unidad administrativa
estableciendo nuevo plazo de
entrega

Correo electronico de

notificacion

Unidades
administrativas

12

Elabarar respuesta de
los requerimientos de
informacion

Elabora respuesta al
requerimiento de informacion
indicando  entrega  version
publica o si la informacion es
inexistente

Correo electronico ]
memorandum de respuesta

Fase 3. Validacion de informacion y elaboracion de Resolu

cion

Oficial de
Informacion

13

Recibir y revisar
respuesta

Recibe la informacion vy la
revisa gue la informacion este
de acuerdo con lo solicitado.

Confronta con solicitud

Oticial de
Informacion

14

Elaborar resclucion

El  Oficial de Informacion
elabora la resolucion con base
a la respuesta recibida
pudiendo ser una resolucion
que concede acceso, deniega
el acceso 0 declara
inexistencia.

Resolucion
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Cuando el solicitante no
subsana la prevencidén emite
resolucion de inadmisibilidad.

El notifica la resolucion al
solicitante y cita para la entrega
de la informacion cuando se

Notificacion y acta de entrega
de informacion cuando aplique.

Oficial de 15 Notificar resolucion y | trata de datos personales.
Informacion entregar ‘nformacion | Cuando entrega datos
personales de forma presencial
levanta acta de entrega de
informacion
B Oficial de Informason Expediente administrativo.
Oficial de archiva todas las actuaciones
; 16 Archivar tramite
Informacion dentro de su  expediente

administrativo.
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Periodicidad

La actualizacion del presente documento se realizara de forma anual o cuando se identifique
la necesidad de su revision y actualizacion, derivada de cambios normativos, organizacionales,
operativos o de cualquier otra circunstancia que lo requiera.

Documentos de referencia
e UAIP-002-001.001 Formato solicitud de informacion
» UAIP-002-001.002 Formato solicitud de datos personales

Control de Cambios

Version Fecha de modificacion Responsable Tipo de modificacion

1 Mayo 2025 Oficial de Version original
informacion

2 Agosto 2026 Oficial de Actualizacion de cuadro documental y
informacion cambio de logo institucional
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