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Republica, El Salvador Tel. 2528-9700

Pagina oficial: http://fosalud.gob.sv/marco-institucicnal/

El Salvador, Direccion del Fondo Solidario para la Salud,

La Unidad de Accesc a la Informacion Publica ha emitido el "Procedimiento para la formalizacion

de resoluciones de reserva de informacion” Unicamente aplicara para el personal del Fondo

Scolidario para la Salud.

San Salvador. El Salvador, C.A.
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Introduccién

El presente documento establece el procedimiento para la formalizacion de resoluciones de
reserva de informacion, es una herramienta para garantizar que las resoluciones de reserva de
informacion estén debidamente fundamentadas y respondan a los criterics legales para su
elaboracién.

La correcta formalizacion de las resoluciones de reserva contribuye a la mejora continua,
promueve la transparencia y garantiza el cumplimiento de la normativa. Asimismo, permite una
rapida comprension de la ruta a seguir para la formalizacion de las resoluciones de reserva.

Este procedimiento establece las fases, actividades y responsables involucrados en la
identificacién de la informacidn, verificacion de la resolucion y gestion de firma del
documento, asi como la normativa aplicable.

Objetivos

General

Establecer un procedimiento estandarizado para la formalizacion de resoluciones de reserva
de informacion, con el fin de asegurar que las mismas se formalicen atendiendo a la normativa
aplicable.

Especificos

e Definir las etapas a seguir para la clasificacion de la informacion, desde la identificacion de
la necesidad de reservar la informacion hasta su gestion de firma.

e Garantizar la participacion de los responsables de cada unidad organizativa en la
formalizacion de las resoluciones.

Alcance
Este procedimiento se aplica a todas las areas organizativas del Fosalud que generan
informacion publica.

Responsabilidades

e UAIP: Apoya y controla el proceso de clasificacion de la informacion

e Gerencia Legal: Dirige la gestion de firma de la resolucion de reserva de informacion ante
la autoridad competente.

e Unidades Organizativas de Fosalud: Impulsan v documentan el proceso.

Normativa aplicable
e Leyde Acceso a la Informacion Publica
e Reglamento de Ley de Acceso a la Informacién Publica
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Siglas y Abreviaturas
FOSALUD: Fondo Solidario para la Salud.

LAIP: Ley de Acceso a la Informacion Publica.

RELAIP: Reglamento de la Ley de Acceso a la Informacion Publica.
UAIP: Unidad de Acceso a la Informacion Publica
Definiciones

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

2. Unidades administrativas: Aqguellas que de acuerdo con la organizacion de la institucion
posean la informacion solicitada.

Metodologia

La metodologia para la formalizacion de resoluciones de reserva de informacion se compone
en tres fases, cada una de las cuales define actividades y responsables. Estas fases aseguran
que cada una de las partes involucradas en el proceso contribuya a la correcta formalizacion
de la resolucicén de reserva de informacion.

A continuacion, se detallan las fases del proceso:

Fase 1. Identificacion de la Informacion
En esta se identificarad la necesidad de clasificar como reservada la informacion publica en
poder de la unidad administrativa,

Fase 2. Verificacion
La UAIP se encargara de garantizar que la propuesta de resolucion de reserva enviada por la
unidad administrativa este legalmente sustentada.

Fase 3. Gestion de firma.

En esta fase interviene la Gerencia Legal otorgando el aval a la resolucion de reserva de
informacion para pasar a firma de la autoridad competente.
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Actividad

Descripcion

Evidencia

Fase 1. ldentificacion de la Informacicon

Unidad
admirnistrativa

Elaborar

propuesta inicial de
resolucion de reserva
de forma

electronica

Debe elaborar la propuesta de
resolucion de reserva de
informacion,  tomando  en
cuenta los supuestos
establecidos en el articulo 19
LAIP y completar los campos
del  formulario  UAIP-002-
003.001

Propuesta inicial

Unidad
administrativa

Remitir propuesta
inicial de resolucion
de reserva de forma
electronica

Envia propuesta por
electronico para revision.
*en esta etapa no debe
imprimir el documento.

correo

Correo electrénico de envio de
propuesta inicial

Fase 2. Verificacion

Oficial de
Informacion

Verificar la propuesta

Verifica que la propuesta de
resolucion  de  reserva de
informacion

enviada por la unidad
administrativa venga
debidamente motivada (articulo
19LAIR) v

con los datos correctos
debidamente incorporadaos.

Oficial de
Informacion

Asignar correlativo y
generar archivo en
pdf

Una vez verificado los datos
procede a asignar numero
correlativo en el indice de
reserva incorporado en el Portal
Unico de  Oficiales de
Informacion  del  Instituto  de
Acceso  a la Informacion
Publica. Luego genera un
archivo en pdf para evitar
vatiacion o alteracion de los
datos.

Archivo pdf con correlativo

incorporado

Oficial de
Informacion

w

Enviar resolucion en
formato pdf

archivo de la
resolucion de reserva  en
formato  pdf por correo
electronico para que la unidad
administrativa lo imprima

Remite el

Correo electrénico

Fase

3. Gestion de firma.

Unidad
administrativa

Imprimir resolucion y
firmar

Se debe imprimir la resolucion a
doble cara.
Se firma y remite a la UAIP

Resolucion de reserva impresa

Oficial de
Informacion

Firmar resolucion

El Oficial de Informacion verifica
gue sea el mismo documento
enviado electronicamente y lo
firma

Resolucion de reserva impresa
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Revisar Firmar | Revisa y firma la resolucion de
Gerencia Legal 9 . ¥ y
resolucion de reserva | reserva
- ) Una vez se tiene el documento | Documento escaneado
Recibir resolucion .
: frmado  por la  autoridad
Oficial de con firma de
o 10 competente, se escanea para
Informacion Autoridad
generar un expediente digital de
competenie X
las mismas
Oficial de 11 Entregar resclucion a | Una  vez  escaneada la | Order book con firma de
Informacion la unidad | resolucion hace entrega del | recepcion de documento
administrativa documento original a la unidad
administrativa.
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Unidades adminstratvas

Oficial de informacion

Gerencialega

1 Elsberar propuss
ircialde resclucion de
raservadeforma

electronica

elecrooia

3 Verifar la propuesta

r comalatvoy

hd

ar archivo en pdf

¥

7 Firmar resoluticn

E Erwiarres

a Garencia

|

:

10, Recibir

resclucion firmada
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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 ctra circunstancia que o requiera.

Documentos de referencia
o UAIP-002-003.001 Resolucion de reserva de Informacion

Control de Cambios

logo institucionat
Actualizacion de cuadro de autoridades

Version | Fecha de modificacion Responsable Tipo de modificacién
1 Mayo 2025 Oficial de informacion Version original
2 Agosto 2026 Oficial de informacién Actualizacion de cuadro documental y cambio de
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