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PRESENTACION

Los procesos y los procedimientos de gestion, conforman uno de los elementos principales
del Sistema de Control Interno; por lo cual, deben ser plasmados en manuales practicos
que sirvan como mecanismo de consulta permanente, por parte de todos los servidores y
servidoras publicos del Instituto de Acceso a la Informacién Puablica (IAIP), permitiéndoles
un mayor desarrollo en la ejecucion de las tareas asignadas y en cumplimiento del Control
Interno Institucional.

El buen gobierno se sustenta en una administracion publica mas eficiente en el uso de sus
recursos y mas eficaz en el logro de sus propoésitos.

La solidez y el buen desempeiio de las instituciones gubernamentales tienen como base las
mejores practicas administrativas emanadas de la permanente revision y actualizacion de
las estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, del disefio e instrumentacién de
proyectos de innovacion y del establecimiento de sistemas de gestion de la calidad.

El presente manual orienta las acciones organizadas para dar cumplimiento de los
objetivos institucionales establecidos en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Pablica. La estructura organizativa, la divisién del trabajo, los mecanismos de coordinacién
y comunicacion, las funciones y actividades encomendadas, el nivel de centralizacién o
descentralizacién, los procesos clave de la organizacién y los resultados que se obtienen,
son algunos de los aspectos que delinean la gestion administrativa del IAIP.

Este documento contribuye en la planificacién, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de
la accion administrativa. El reto impostergable es el fortalecimiento de la cultura de todas
y cada una de las areas hacia nuevos esquemas de responsabilidad, transparencia,
organizacion, liderazgo, productividad y rendicién de cuentas.

I. Generalidades
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A. Introduccion

El Manual de Procesos y Procedimientos esta dirigido a todas las personas que
bajo cualquier modalidad, se encuentren vinculadas al Instituto de Acceso a la
Informacién Publica (IAIP) y se constituye en un elemento de apoyo util para el
cumplimiento de las funciones y responsabilidades asignadas, y para
coadyuvar, conjuntamente con el Control Interno, en la consecucion de las
metas de desempeno, rentabilidad, y transparencia, asegurar la informacién y
consolidar el cumplimiento normativo.

Este documento describe los procesos administrativos y operativos, y expone
en una secuencia ordenada las principales operaciones o pasos que componen
cada procedimiento y la manera de realizarlo. Contiene ademas, diagramas de
flujo, que expresan graficamente la trayectoria de las distintas operaciones, e
incluye las dependencias administrativas que intervienen, precisando sus
responsabilidades y la participacion de cada cual.

Sus contenidos aprobados, deben ser de cumplimiento obligatorio para todo el
personal profesional, técnico o administrativo actuante involucrado en los
procesos. La inobservancia de lo establecido implicara responsabilidad
administrativa y penal ante el Tribunal Superior de Cuentas.

B. Antecedentes de 1la Unidad de
Cooperacion Externa

La Unidad de Cooperacion Externa del IAIP es la encargada de gestionar a través
de fondos externos, programas y proyectos relacionados con el desarrollo social
o fortalecimiento institucional que el mismo Instituto esté interesado en
promover, desarrollar y ejecutar.

C. Objetivo del Manual

a. Objetivo General

Integrar una serie de acciones encaminadas a agilizar el trabajo de la
administracién, mejorando la calidad del servicio, comprometiéndose con la
busqueda de alternativas que aseguren la satisfaccion de los y las ciudadanos
y ciudadanas.

b. Objetivos Especificos

1. Identificar fuentes de financiamiento para la ejecuciéon de programas y
proyectos que el IAIP promueva.
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2. Disefiar, manejar y coordinar las politicas y programas de asistencia técnica
de los proyectos financiados.

3. Ejecutar técnica y financieramente los programas y proyectos financiados.

4. Gestionar convenios interinstitucionales para crear vinculos de cooperaciéon
que apoyen los objetivos institucionales.

5. Preparar informes de la Unidad para notificar mensualmente al Pleno de
Comisionados y otras areas del Instituto, sobre los avances de actividades y
el cumplimiento del Plan Operativo Anual.

D. Justificacion del Manual

Es importante senalar que los manuales de procedimientos son la
base del sistema de calidad y del mejoramiento continuo de la
eficiencia y la eficacia, poniendo de manifiesto que no bastan las
normas, sino, que ademas, es imprescindible el cambio de actitud en
el conjunto de los servidores publicos, en materia no solo, de hacer
las cosas bien, sino dentro de las practicas definidas en la
organizacion.

E. Estructura Organizativa

Cooperacion Externa
Instituto de Acceso a la Informacion Publica

Jele
Cooperacion
Externa

Analista de
Proyeclus
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II. Procedimientos

1. Identificacion de fuentes
de financiamiento

Descripcion del Proceso

El proceso -Identificacion de fuentes de financiamiento- se encarga de detectar
organismos nacionales e internacionales que estén interesados en apoyar
técnica o financieramente un proyecto en especifico.

Proposito

Esta actividad identifica actores externos que tengan un interés en comun con
el Instituto para el desarrollo de programas, proyectos y/o asistencias técnicas.

Alcance

Esta actividad se basa en explorar oportunidades de financiamiento de
proyectos que el Instituto quiera desarrollar, a través de Instituciones
Nacionales, Organismos Internacionales o cualquier otra Institucion que esté
interesada en apoyar un programa o proyecto en especifico.

Personal que Interviene

Pleno de Comisionados
Unidad de Planeamiento y Evaluaciéon de Gestion
Unidad de Cooperacién Externa

Procedimiento

CUADRO DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Identificacion de Fuentes de Financiamiento
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Secuencia de Actividad Responsable(s)
etapas
Inicio
1. Rresentacmn de Se presenta al' Pleno de Comisionados el Jefe de Unidad / Analista
posibles listado de posibles cooperantes para un .
e de Proyectos de la Unidad
Cooperantes proyecto en especifico.

El Pleno de Comisionados define el
cooperante al que desea presentarle el
programa o proyecto.

2. Seleccion de
Cooperante

Pleno de Comisionados

Realiza las gestiones de acercamiento con el
cooperante para exponerle el proyecto, sus
objetivos, alcance y beneficios de éste.

3. Acercamientos
con cooperante

Jefe de Unidad / Analista
de Proyectos de la Unidad

4. Aceptacion por El Cooperante se compromete a apoyar
parte de técnica o financieramente el programa o Cooperante
Cooperante proyecto propuesto.
Final
F. Flujograma del proceso
Unidad de Cooperacion Pleno de Comisionados Cooperante
Externa
C INTCTO >
1
Presentar posibles Seleccion por Pleno de
cooperantes Comisionados

¢

Acercamientos con
cooperantes

Aceptacién por parte del

Cooperante

v
D
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2. Seguimiento de Proyectos
con Organismos Cooperantes

Descripcion del Proceso

El Seguimiento de Proyectos con Organismos Cooperantes se basa en un plan
de trabajo entre ambas instituciones y los Términos de Referencia que se hayan
establecido para el programa o proyecto.

Proposito

Brindar un seguimiento continuo junto con el cooperante a los programas,
proyectos o asistencias técnicas que se estén llevando a cabo, con la finalidad
de que éstos lleguen a su proceso final con éxito y de acuerdo a lo establecido
en los Términos de Referencia.

Alcance

Esta actividad se basa en asegurarse que el programa, proyecto o asistencia
técnica se esté desarrollando de acuerdo al tiempo establecido por el Instituto
de Acceso a la Informacion Publica y el Cooperante, con la finalidad de que se
cumpla en el tiempo y calidad requerido. En esta actividad se disefia, maneja
y coordina los programas o proyectos.

Personal que Interviene

Pleno de Comisionados
Organismo Cooperante
Unidad de Cooperacién Externa

Procedimiento

CUADRO DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Seguimiento de Proyectos con Organismos Cooperantes

Secuencia de
etapas

Actividad

Responsable

Inicio
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1. Elaboraciéon de P . Unidad de
P Preparar los Términos de Referencia en g
Términos de . Cooperaciéon Externa /
. conjunto con el Cooperante.
Referencia Cooperante
2'. Ap'robac1on de El Pleno de Comisionados aprueba los Pleng Qe
Términos de PR . Comisionados /
. Términos de Referencia
Referencia Cooperante
Se elabora un cronograma para llevar el control | Unidad de

3. Elaboracién de
Plan de Trabajo

de los tiempos con cada actividad que se
desarrolla en el proyecto.

Cooperacion Externa /
Cooperante

4. Ejecucién del Plan
de Trabajo

Se desarrollan todas las actividades estipuladas
en el Plan de Trabajo conforme a la fechas de
ejecucion en el cronograma.

Unidad de
Cooperacion Externa

5. Cierre del Proyecto

Se realizan informes técnicos y financieros del
proyecto donde se reflejan los resultados del
proyecto.

Unida de Cooperacion
Externa

Final

F.

Flujograma del proceso




Pagina 11 de 23

Unidad de Cooperante Pleno de Comisionados
Cooperacion Externa
< INTCTO >
A 4
Elaboracién de TDR

Elaboracién del Plan de
Trabajo con Cooperante

Ejecucion del Plan de
Trabajo

A 4

Cierre del Proyecto

v

C

T TNT

Aprobacién de Términos
de Referencia
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3. Seguimiento de
Asistencias Técnicas con
Organismos Cooperantes

A. Descripcion del Proceso

El Seguimiento de Asistencias Técnicas con Organismos Cooperantes se basa en
un plan de trabajo entre ambas instituciones y los Términos de Referencia que
se hayan establecido para la Asistencia Técnica.

B. Proposito

Brindar un seguimiento continuo junto con el cooperante a las asistencias
técnicas que se estén llevando a cabo, con la finalidad de que éstos lleguen a
su proceso final con éxito y de acuerdo a lo establecido en los Términos de
Referencia.

C. Alcance

Esta actividad se basa en asegurarse que la asistencia técnica se esté
desarrollando de acuerdo al tiempo establecido por el Instituto de Acceso a la
Informacién Publica y el Cooperante, con la finalidad de que se cumpla en el
tiempo y calidad requerido. En esta actividad se disefia, maneja y coordina las
asistencias técnicas.

D. Personal que Interviene

Pleno de Comisionados
Organismo Cooperante
Unidad de Cooperacién Externa

E. Procedimiento

CUADRO DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Seguimiento de Asistencias Técnicas con Organismos Cooperantes

Secuencia de Actividad Responsable
etapas
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Inicio
1. Elaboraciéon de P . Unidad de
Términos de Preparar los Términos de Referencia en Cooperacién Externa /
Referencia conjunto con el Cooperante. Cooperante
%é?rgfr?::?:n de El Pleno de Comisionados aprueba los glcfr?lci)s(iioena dos /
Referencia Términos de Referencia Cooperante
3. Contratacion de Pleno de
Consultor de Se lleva a cabo un proceso de concurso para Comisionados /
Asistencia Técnica contrataciéon del experto mejor calificado Cooperante
4. Realizacion de la Actividades, cronograma y productos de la Consultor
Consultoria asistencia técnica
Sf(ﬁﬁgz)a;ﬁ); i(eella El consultor le hace formal entrega de todos los Pleno de
b productos al Pleno de Comisionados Comisionados

Asistencia Técnica

Final




F. Flujograma del proceso
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Unidad de Cooperante Pleno de Consultor
Cooperacion Comisionados
Externa
INTCTO >
A 4
Elaboracién de TDR con
Cooperante
Aprobacién TDR con

Cooperante

A 4

Contratacion de consultor
con cooperante

Realizacion de
Consultoria

Aprobacién del

producto final

C TTN\T
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4. Convenios de Cooperacion
Interinstitucional con
organismos Internacionales

Descripcion del Proceso

El proceso de Convenios de Cooperacién Interinstitucional con Organismos
Internacionales, identifica instituciones con las que se puedan establecer
alianzas estratégicas que beneficien tanto a estos organismos como al IAIP. Una
vez identificados estos organismos, se procede a crear convenios de
cooperacion donde se cuente con el apoyo de estos cooperantes en distintas
acciones realizadas por el IAIP.

Proposito

El propésito de este proceso es crear vinculos de cooperacion con diferentes
instituciones que tienen como objetivo la cooperacion interinstitucional,
entrelazando al IAIP con diferentes entes nacionales e internacionales.

Alcance

Esta actividad se basa en una alianza estratégica que benefician a ambas
instituciones y con esto impulsar el cumplimiento de los objetivos de cada
institucion.

Personal que Interviene

Unidad de Cooperaciéon Externa
Unidad de Servicios Legales
Pleno de Comisionados
Secretaria General

Unidad de Comunicacion Social
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Procedimiento
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CUADRO DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Convenios de Cooperacion Interinstitucional con organismos

Internacionales
Secuencia de Actividad Responsable
etapas
Inicio

1. Identificacion de
Actores Principales

Identifica instituciones para establecer alianzas
estratégicas en el ambito nacional e internacional
que compartan el interés comun de garantizar al
ciudadano la cultura de transparencia, el derecho
de acceso a la informacién publica y la rendiciéon de
cuentas.

Jefe de Unidad

2. Contactos con
Actores Principales

Se realizan comunicaciones con dependencias
institucionales encargadas de  elaboracion de
convenios dentro de las diferentes instituciones.

Jefe de Unidad

Se calendarizan reuniones con Instituciones y

L - Unidad de
3. Calendarizacion de | Organismos que han expresado la voluntad de Cooperacion
reuniones formalizar relaciones de cooperacion solidaria entre Exteli'na
ambas instituciones en aspectos comunes.
Se realizan reuniones con representantes de
instituciones involucradas en la preparacion de
. borrador de convenio con el fin de establecer las | Unidad de
4. Reuniones con .. . . ) .
condiciones bajo las cuales las partes ejecutaran | Cooperacion
Representantes .. . . .
actividades de cooperaciéon conjuntas en la medida | Externa
en que sus capacidades técnicas, fisicas, humanas,
logisticas y financieras lo permitan.
S. Revision de Se revisa el borrador de convenio preparado por | Unidad de
Borrador de Convenio | ambas partes técnicas. Servicios legales
6. Remision de . . Unidad de
. Se remite borrador de convenio al Pleno de -
Convenio al Pleno de .y . Cooperacion
g Comisionados del IAIP para su aprobacién.
Comisionados Externa

7. Preparaciones para
firma de convenio

Se calendariza con autoridades institucionales de
ambas partes la firma de convenio. Se preparan
todas las gestiones logisticas para la firma de
convenio.

Jefe de Unidad

8. Entrega de copia
del Convenio a partes
del IAIP.

Se gestiona la entrega de una copia oficial de
convenio al organismo suscriptor asi como a las
siguientes dependencias del IAIP: Secretaria
General, Unidad de Comunicacion Social y Oficial
de Informacion Publica para su respectiva
publicacién en el portal institucional.

Unidad de
Cooperacion
Externa

Final




F. Flujograma del proceso
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Unidad de Cooperacion Externa

Representantes de
Instituciones colaboradoras

Unidad e Servicios Legales

Pleno de Comisionados

< TNII.TO >

Identificacion y Contacto
con Instituciones
cooperantes

\ 4

Calendariza reuniones con

Instituciones y Organismos.

Remite borrador de convenio al

Realizar reuniones con
representantes de instituciones
involucradas en la preparacion de
borrador de convenio.

?| convenio

Se revisa borrador de

Pleno de Comisionados del
TATP para su anrobacion.

|

Realiza todas las gestiones

Pleno de Comisionados recibe
borrador convenio para su
aprobacion.

- . . <&
logisticas para firma de convenio [¥

!

Entrega de copia oficial de
convenio a organismo
suscriptor y dependencias del
IAIP (Secretaria General,
Unidad de Comunicacién
Social y Oficial de Informacion
Publica) para su publicacion
en el portal institucional.

\_/_

- >
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5. Preparacion de Informes
Mensuales

Descripcion del Proceso

El proceso Preparacion de Informes Mensuales recauda todas las acciones
realizadas durante el periodo de un mes y se muestran los avances de los
proyectos que se estan llevando a cabo, siendo estos mismos comparados con
el Plan Operativo Anual de la Unidad.

Proposito

Este proceso se realiza para informar tanto al Pleno de Comisionados asi como
a todos los otros componentes del IAIP sobre el avance en las actividades y
cumplimiento del Plan Operativo Anual de la Unidad, siendo los usuarios
finales el Pleno de Comisionados y la Unidad de Planeamiento y Evaluacion de
la Gestion.

Alcance

Esta actividad muestra todas las actividades realizadas por la Unidad,
detallando los logros, desafios y los inconvenientes que se han presentado a lo
largo de ese mes.

Personal que Interviene

* Unidad de Planeacion y Evaluacion de la Gestion
= Unidad de Cooperacion Externa
= Pleno de Comisionados
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CUADRO DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Preparacion de Informes Mensuales

Secuencia de etapas

Actividad

| Responsable

Inicio

1. Programacion de
Actividades

Realiza programacion de
actividades mensuales.

Jefe de la Unidad

2. Revision de
Actividades
Adicionales

Revisa actividades
adicionales no plasmadas
en el POA de la Unidad
de Cooperacion Externa.

Jefe de 1a Unidad

3. Elaboracion de
Informe

Elabora Informe
Semestral de Actividades
segun lo establecido en el
Plan Operativo Anual de
la Unidad de Cooperacion
Externa.

Jefe de 1a Unidad

4. Envio del Informe

Prepara y envia nota de
remision de Informe
Semestral de Actividades
al Pleno de Comisionados
y a la Unidad de
Planeamiento y
Evaluacion de Gestion.

Jefe de 1la Unidad

Final




F. Flujograma del proceso
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Unidad de Cooperacion
Externa

Unidad de Planeacion y
Evaluacion de la Gestion

Pleno de Comisionados

INICIO

Realiza programacién de
actividades mensuales.

!

Revisa actividades
adicionales no plasmadas
en el POA.

A 4

Elabora Informe Mensual de
Actividades segun lo
establecido en el Plan
Operativo Anual de la Unidad
de Cooperacion Externa.

A

Prepara y envia nota de

\ 4

remision de Informe Mensual
de Actividades al Pleno de
Comisionados y a la Unidad de
Planeamiento y Evaluacion de

CoactiAn

\_/—

La Unidad de Planeamiento y
Evaluacion de Gestion recibe el
Informe Mensual de Actividades.

v

El Pleno de Comisionados recibe el
Informe Mensual de Actividades.

FIN
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Glosario de Téerminos

1. Convenio:

El contrato, convencion o acuerdo que se desarrolla en funcion
de un asunto especifico. Por citar algunos ejemplos: “El club
argentino anuncié la firma de un convenio con una universidad
europea para la formacion de juveniles”, “La empresa me envio a
Brasil para cerrar un convenio de exportacion”, “El convenio fue
ratificado por ambas partes tras una reunion que se prolongoé por mas
de dos horas”.

2. Instituto de Acceso a la Informacion Publica:

Es un 6rgano desconcentrado de la administracion publica, con
independencia operativa, decisional y presupuestaria, responsable de
promover y facilitar el acceso de los ciudadanos a la informacion
publica, asi como de regular y supervisar los procedimientos de las
instituciones obligadas en cuanto a la proteccion, clasificacion y
custodia de la informacion publica. La Presidencia de la Republica
apoyara el funcionamiento de este Instituto y actuara como organo
de enlace la Secretaria de Estado en el Despacho de la Presidencia.

3. Instituciones Obligadas:

a) El Poder Legislativo, el Poder Judicial, el Poder Ejecutivo, las
instituciones autonomas, las municipalidades y los demas o6rganos e
instituciones del Estado; b) Las Organizaciones No Gubernamentales
(ONG S), las Organizaciones Privadas de Desarrollo (OPD S )y en
general todas aquellas personas naturales o juridicas que a cualquier
titulo reciban o administren fondos publicos, cualquiera que sea su
origen, sea nacional o extranjero o sea por si misma o a nombre del
Estado o donde éste haya sido garante, y todas aquellas
organizaciones gremiales que reciban ingresos por la emision de
timbres, por la retencion de bienes o que estén exentos del pago de
impuestos.

4. Unidad de Cooperacion Externa (UCE):
Es la unidad encargada de sostener relaciones con socios que
se establece a través de diferentes tipos de cooperacion. La
cooperacion externa radica en que es un componente fundamental de
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las relaciones interinstitucionales modernas ademas de ser un
excelente medio para fortalecer la solidaridad entre las mismas y
elevar el conocimiento mutuo. Igualmente, constituye un
instrumento eficaz para complementar los esfuerzos nacionales,
aportando soluciones a carencias y problemas de los paises en
desarrollo.

5. Términos de Referencia:

Es un documento el cual contienen las especificaciones
técnicas, objetivos y estructura de como ejecutar un determinado
estudio, trabajo, proyecto, comité, conferencia, negociacion, etc.

6. Transparencia:
El conjunto de disposiciones y medidas que garantizan la
publicidad de la informacion relativa de los actos de las Instituciones
Publicas y el acceso de los ciudadanos a dicha informacion.



Pagina 23 de 23

IV. Simbologia

SiMBOLO DESCRIPCION

( ) -Indicador de inicio de un procedimiento.

-Indicador de Terminar el proceso.

Forma utilizada en un Diagrama de Flujo
para representar una tarea o actividad.

Forma utilizada en un Diagrama de Flujo
para representar una actividad
predefinida expresada en otro diagrama.

Forma utilizada en un Diagrama de Flujo
para representar una actividad de
decision o de conmutacion.

Forma utilizada en un Diagrama de Flujo
para representar una actividad
combinada.

Conector dentro de la misma pagina.

Documento. Representa la informacion
escrita pertinente al proceso.

Conector fuera de la pagina.

1004

Conecta los simbolos senialando el orden
en que se deben realizar las distintas
actividades.

[

T l Direccion de flujo o linea de union.




