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OBJETIVO

Definir las actividades a desarrollar por las Unidades Administrativas y/o Centros de Gestion que
permitan proporcionar informacion de la gestién institucional, dentro del periodo previsto en forma
clara y de facil acceso, con la finalidad de que permita al ISSFA cumplir con lo establecido en la
Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

ALCANCE

Inicia con la disposicion del Director General del cumplimiento del Informe de rendicién de cuentas
dispuesto por la LOTAIP a las Unidades Administrativas y/o Centros de Gestion, hasta la entrega
del informe de cumplimiento a los organismos de control y la publicacion de la informacion
pertinente en la pagina web del instituto.

BASE LEGAL

Las normas en las cuales se basa el establecimiento de este procedimiento son:

T T@ e a0 ow

Constitucion de la Republica del Ecuador.

Ley Orgéanica de la Contraloria General del Estado

Ley de Transparencia

Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica — LOTAIP

Ley Organica de Participacion Ciudadana y Control Social

Cédigo Organico de Planificacion y Finanzas Publicas

Resolucién N 2016-001-ISSFA-DAJ_final
Resolucion_007_Defensoria_del_Pueblo_Conformacion_Comité_Transparencia

Guia especializada de rendicion de cuentas para la funcién ejecutiva

Instructivo para la evaluacién en el monitoreo de los parametros técnicos para el cumplimiento
de la transparencia activa — art. 7 de la ley organica de transparencia y acceso a la
informacion publica — LOTAIP, en todas las entidades poseedoras de informacién publica.

POLITICAS

a.

Las Unidades Administrativas y/o Centros de Gestion deben ingresar en el sistema, las
matrices homologadas, con la informacién pertinente en un plazo maximo hasta el cinco de
cada mes o siguiente dia laborable, en cumplimiento al Art. 7 de la LOTAIP.

Las Unidades Administrativas y/o Centros de Gestion deberan elaborar y consolidar la
informacion segun formatos B1 y B2 dispuestos por el Consejo de Participacion Ciudadana y
Control Social (CPCC) y matrices de la Defensoria del Pueblo (DPE) sobre el reporte de
solicitudes de informacion del afo en cumplimiento al Art. 12 de la LOTAIP.

La documentacion oficial que se remitird a los entes de control debe ser legalizada por el
Director General.
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5. RESPONSABILIDADES

De acuerdo a la participacion en el proceso, son:

Cargo Principales Responsabilidades

v Dispone el cumplimiento de la ley organica de transparencia y acceso
a la informacién puablica.

v Legalizar el informe de rendicién de cuentas anual.

v Aprobar la agenda de socializacién del informe de rendicion de

Director General cuentas.

v Disponer realizar la presentacion del informe de rendicién de cuentas
a los grupos de interés del ISSFA.

v Nombrar al delegado o delegada responsable de atender la
informacién publica en la institucion

Jefe de v' Dar seguimiento y control al cumplimiento de las actividades
Comunicacién Social planificadas para la elaboracion del informe de rendicion de cuentas.

v" Conformar el equipo de rendicién de cuentas.

v Realizar el levantamiento de informacién y llenar las matrices
homologadas de manera mensual.

v Entregar las matrices homologadas a la Unidad de Comunicacion
Social segun el procedimiento.

v Consolidar la informacién segun lo determinado en los formatos B1, B2
y C de la Defensoria del Pueblo con respecto a las solicitudes de
informacién anual.

Centros de Gestion

v Revisar el informe de rendicién de cuentas y disponer las correcciones
pertinentes.
Comité de v Solicitar al Director General la aprobacion del informe de rendicion de

Transparencia cuentas.

v Emitir un informe mensual al Director General certificando el
cumplimiento de las obligaciones dispuestas por la LOTAIP.

Designar al responsable del proceso de rendicion de cuentas

Equipo de rendicion Designar responsable del registro del formulario y matrices
de cuentas homologadas.

Elaborar la planificacion para la rendicion de cuentas.

ANEAN

Disefiar la herramienta de rendicion de cuentas

Elaborar y remitir comunicados del proceso.

Consolidar la informacion de las matrices homologadas emitidas por

los centros de gestion de manera mensual.

Elaborar el formulario de informe de rendicidén de cuentas.

Presentar el borrador del informe de rendicién de cuentas al Comité

de Transparencia del ISSFA.

v Realizar las modificaciones pertinentes en el informe de rendicion de
cuentas

v Inscribir y registrar al ISSFA en el portal web del Consejo de
Participacion Ciudadana y Control Social CPCCS y Defensoria del
Pueblo Ecuador DPE a fin de registrar el informe anual de rendicién
de cuentas.

v' Elaborar la convocatoria.

ANERNEAN AN

<]

Periodista 2
(Responsable de
rendicién de cuentas)
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Cargo Principales Responsabilidades

v Preparar agenda.

v Coordinar la logistica del evento de socializacién del informe de
rendicion de cuentas.

v Incorporar aportes ciudadanos en el informe de rendicion de cuentas,
en caso de existir.

v Realizar la publicacion del informe de rendicion de cuentas en las
paginas web: ISSFA, CPCCS y DPE.

v Elaborar comunicados correspondientes, informando las etapas del
proceso.

v Realizar el cierre de la informacién en las diferentes plataformas.

Coordinacion
Administrativa
Financiera

v Coordinar el lugar y la logistica necesaria para la ejecucién del evento
de socializacion del informe de rendicién de cuentas

6. DEFINICIONES

Constitucion de la

Republica del Ecuador

El Art. 18 de la Constitucion dispone que las personas de manera
individual y colectiva gozan del derecho a buscar, recibir, intercambiar,
producir y difundir informacion veraz, verificada, oportuna,
contextualizada, plural sin censura previa acerca de los acontecimientos y
procesos de interés general, y con responsabilidad ulterior; asi como el
derecho de acceder libremente a la informacién generada en entidades
publicas, sin que exista la reserva de la informacion, salvo lo dispuesto en
laley.

Ley Organica de
Transparenciay
Acceso a la
Informacion Puablica
LOTAIP

Garantiza y norma el ejercicio del derecho fundamental de las personas a
la informacion conforme a las garantias consagradas en la Constitucion
Politica de la Republica, Pacto Internacional de Derechos Civiles y
Politicos, Convencion Interamericana sobre Derechos Humanos y demas
instrumentos internacionales vigentes, de los cuales nuestro pais es
signatario.

CPCCS (Consejo de
Participacion
Ciudadana y Control
Social)

Es el organismo encargado de establecer mecanismos de rendicién de
cuentas de las instituciones y entidades del sector publico y coadyuvar
procesos de veeduria ciudadana y control social

DPE (Defensoria del
Pueblo Ecuador)

La Defensoria del Pueblo esta facultada en cumplimiento del derecho de
acceso a la informacién publica a vigilar el cumplimiento de la Ley por
parte de los entes establecidos en el Art. 1., de la Ley ibidem.

Transparencia activa

Obligacién de las instituciones del sector publico y privado que
administren recursos publicos de publicar en un link especifico de su
sitios web sobre sus principales actividades enmarcadas en el ambito de
su competencia, a fin de poner a disposicién de la ciudadania la gestion
que estan cumpliendo.

Resolucion N°. 007-
DPE-CGAJ

Mediante Resolucion se establecié los “PARAMETROS TECNICOS
PARA EL CUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES DE
TRASPARENCIA ACTIVA ESTABLECIDAS EN EL ART. 7 DE LA LEY
ORGANICA DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA — LOTAIP", mediante la cual se busca estandarizar la
informacion que es publicada y garantizar que sea permanentemente

|
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actualizada. Dicha resolucién establece una serie de obligaciones y
plazos que deben cumplir todas las instituciones

Es un proceso participativo periddico, oportuno, claro y veraz, con

. informacién precisa, suficiente y con lenguaje asequible sobre la gestion
Rendiciondecuentas | . .= P ’ y g.,J ) g . 9
institucional, que conlleva la formulacion, ejecucién, evaluacién de
politicas publicas.

Informe de rendicién | Documento en el cual se evidencia los resultados de la gestion
de cuentas institucional

7. CADENA DE VALOR

Registro y entrega del

Elaboracion del informe ciudadania del informe Informe de rendicion

de rendicion de cuentas o de cuentas en el CPCCS
de rendicion de cuentas y DPE

2 A \ ) \

2

Presentacion a la
QOrganizacién interna

8.1 CARACTERIZACION DEL SUBPROCESO

l C OBJETIVO:
E Elaboracién del S Nomar las actividades que se ejecutan para la consolidacién
—> —» | de la informacidn tendiente a la presentacion del informe anual

informe anual de
“Rendicion de
R cuentas ISSFA™

de rendicién de cuentas del ISSFA, que se presenta a los
grupos de interés y a la ciudadania.

*
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PROCESO : RENDICION DE CUENTAS DEL ISSFA
SUBPROCESO: | ELABORACION DEL INFORME ANUAL DE RENDICION DE CUENTAS ISSFA
ENTRADAS (E) IDENTIFICACION DEL PROVEEDOR
EA !_ey orgjci’nica' d'e transparencia y acceso a la Estado
informacién publica
Resolucién No. 007-DPE-OGA1 de 15 de enero de
E.2 Estado
2015
SALIDAS (S) IDENTIFICACION DEL CLIENTE
S.1 | Informe de rendiciéon de cuentas CPCCS, DPE y Ciudadania
RECURSOS ®
Técnicos: Fisicos: Humanos: Financieros:
Sistema Informatico del Director General
ISSFA Oficinas, equipo de Jefe de Comunicacién B
(Mddulo de . P Social Segun lo planificado en
Comunicacion Social ), | OTciné: suministros y Periodista 2 el POA
Internet, Sistema enseres Responsable de centros de
Documental, Software gestion
CONTROLES ©
v" Verificacion de informacién de matrices homologadas entregadas por los centros gestion
REGISTROS
v Matrices homologada (formato A, B1, B2, C y formulario CPPC)
v' Agenda
v Certificado de cumplimiento
INDICADORES
v" Tiempo de ciclo del Proceso

8.2 DESCRIPCION

Todas las instituciones deben evaluar el avance de la gestién con relacion a las metas
anuales planteadas en su POA, comparando lo evaluado con lo ejecutado.

El Director General dispone al Jefe de Comunicacién Social el cumplimiento de la
rendicién de cuentas del Instituto su seguimiento y control.

El Jefe de Comunicacién Social dispone al Periodista 2, coordinar una reunion para la
conformacién del equipo de rendicion de cuentas.

8.2.1 Fases para la rendicion de cuentas.
a) Organizacion interna del ISSFA.

1. El Periodista 2, elabora un comunicado informado el inicio del proceso para el
cumplimiento de la LOTAIP y para conformar un equipo de rendicién de cuentas,
que debe estar conformado por:

¢ Coordinaciéon Administrativa Financiera
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e Direccion Financiera

e Unidad de Planificacion

¢ Unidad de Administracion del Talento Humano
e Comunicacion Social

El comunicado debe ser legalizado por el Director General

2.

La Unidad de Comunicacion Social es el responsable de la ejecucion del
proceso, desde la planificacion hasta la entrega del Informe de rendicion de
cuentas RG-PR-M14-P03-01, al Consejo de Participacion Ciudadana y Control
Social (CPCCS) y Defensoria del Pueblo Ecuador (DPE)

Una vez establecido el equipo de rendicién de cuentas, se realiza la designacion
del responsable de la rendicién de cuentas (Periodista 2), que es el encargado
de vigilar la ejecucion del proceso.

El equipo de rendicién de cuentas elaborara la propuesta para la implementacién
del proceso de rendicion de cuentas para lo cual debe considerar:

e La planificacién del proceso de rendicion de cuentas en coordinacién con los
responsables y equipos.

o Establecer las politicas necesarias para el proceso de rendicion de cuentas.

El Periodista 2 realiza la entrega de las matrices homologadas y formatos a las
diferentes Unidades Administrativas y/o Centros de Gestién, para que tomen
conocimiento de la informacién que deben proporcionar de manera mensual y
anual.

El ISSFA a través de la Unidad de Planificacién, realizara el seguimiento y la
evaluacién con relacion al avance de la gestion trimestral, cuatrimestral,
semestral, con relacién a las metas anuales planteadas en el Plan Operativo
Anual (POA), comparando lo planificado con lo ejecutado.

Los resultados de la gestién se consolidaran en la respetiva matriz que evidencia
la gestion institucional.

Una vez con los resultados de la evaluacién, cada Unidad poseedora de la
informacion llenara el formato para la Rendicion de Cuentas establecido por el
Consejo de Participacién Ciudadana y Control Social CPCCS y matrices
homologadas A, B1, B2 y C de la Defensoria del Pueblo Ecuador DPE, en la
parte que corresponda a cada Unidad.

El o la responsable de cada Unidad poseedora de la informacion consolida,
revisa y ajusta el formulario CPCCS y los formatos DPE.
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10. Los Jefes de cada Centro de Gestion, consolidaran y validaran la informacion
segun las matrices establecidas

11.El o la responsable de cada Unidad poseedora de la informacion, remitira a la
Unidad de Comunicacion Social, los formularios mediante correo electrénico
hasta el 10 de febrero de cada afo, para que su informacién sea considerada
para la Rendicién de Cuentas.

b) Elaboracion del informe de rendicién de cuentas.

1. Una vez consolidada la informacién del formato del informe de rendicion de
cuentas CPCCS y matrices homologadas de la DPE, el Periodista 2 redacta una
version narrativa RG-M14-P03-02, que lo complemente, con un lenguaje sencillo
que facilite la comprensién y la lectura de su contenido.

2. El texto debe ser una descripcidn sintetizada del trabajo desarrollado en el afio
para alcanzar cada uno de los resultados que constan en el Formulario del
Informe de rendicién de cuentas RG-M14-P03-03.

3. Una vez elaborada la version narrativa RG-M14-P03-02 el Jefe de Comunicacion
Social presentara al Comité de Transparencia para su revisiéon y observaciones.

4. Con las observaciones realizadas por el Comité de Transparencia, el Jefe de
Comunicacion Social presentara la version final al Comité para su aprobacién.

5. El Periodista 1, publicara tanto el Formulario del Informe de Rendicién de
Cuentas RG-M14-P03-03 como la version narrativa RG-M14-P03-02 en la pagina
web del ISSFA.

6. El Periodista 2 es el responsable del registro del Formulario del informe en el
sistema informatico del CPCCS y DPE.

7. El periodista 2 ingresara a la pagina web del CPCCS y de la DPE en el médulo
MLOTAIP y registrara en el sistema de rendicion de cuentas a la Institucion.

8. Una vez registrado el Informe de Rendicién de Cuentas en la pagina del CPCCS,
el sistema enviara un correo de confirmacién del registro, como evidencia de
cumplimiento.

9. Una vez registrado el informe de rendiciéon de cuentas en el médulo MLOTAIP de
la DPE, la aplicacién automaticamente emitira un CERTIFICADO DE
PRESENTACION DE INFORME ANUAL DE CUMPLIMIENTO AL ART. 12 DE
LA LOTAIP del afio que se registra, mediante el cual se certifica la recepcion del
Informe de cumplimiento del Derecho de Acceso a la Informacién.
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c) Presentacion a la ciudadania del informe de rendicion de cuentas

1.

El informe de rendicién de cuentas RG-M14-P03-01 aprobado por el Comité de
Transparencia y legalizado por el Director General, sera difundido ampliamente a
los afiliados y ciudadania en general.

El periodista 1 realizara la difusion del informe de rendicion de cuentas RG-M14-
P03-01 por los distintos medios institucionales disponibles: paginas web, medios
de comunicacién masiva, redes sociales, revista, tripticos entre otros y demas
materiales de facil lectura.

El ISSFA realizara la convocatoria publica del evento de socializacion del informe
de rendicién de cuentas que se realizara en Quito y Guayaquil.

El evento se desarrollara en las instalaciones del ISSFA.
Para el desarrollo del evento se debe considerara los siguientes aspectos:

e Convocatoria: E| periodista 2 elaborara la convocatoria RG-M14-P03-04
mediante oficio a las fuerzas, asociaciones de militares, y medios de
comunicacion masiva pertinentes,

El Periodista 1 promocionara la realizacion de la Rendicién de Cuentas a
través de la pagina web del ISSFA y redes sociales...

o Logistica: El periodista 2 coordinara con el Jefe de la Unidad de Logistica, a
fin de que esta unidad realice las acciones pertinentes para que el auditorio
de ISSFA cuente con las condiciones necesarias para el desarrollo de este
evento, para lo que debe considerar:

- Debe ser de facil acceso

- Acceso a personas con discapacidad

- Ventilacién e iluminacion adecuadas

- Equipos tecnolégicos 6ptimos, audio y video
- Mobiliario

e Agenda: El Periodista 2 debe elaborar la agenda de trabajo RG-M14-P03-05,
la misma que sera presentada al Director General para su aprobacién hasta el
27 de febrero o su siguiente dia habil.

4. La realizacion del evento de socializaciéon de la rendicion de cuentas se realizara

hasta el 31 de marzo de cada afio o siguiente dia habil, en el caso que en el
evento existiera aportes por los grupos de interés se los debe incluir en el
informe de rendicién de cuentas RG-M14-P03-01.

Una vez finalizado el evento, el Periodista 2 debe elaborar un oficio dirigido al
CPCCS y DPE en donde se informara sobre el cumplimiento, al que se adjuntara
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copia de los registros en los portales del CPCCS y DPE asi como la versidén
narrativa como evidencia del cumplimiento legalizado por el Director General del
ISSFA

d) Registro y entrega del Informe de rendicion de cuentas en el Consejo de
Participacién Ciudadana y Control Social y Defensoria del Pueblo Ecuador

1. El Periodista 2 debe ingresar en la pagina web de la Defensoria del Pueblo en el
médulo de MLOTAIP e ingresar los datos del formulario del informe de rendicion
de cuentas, una vez terminado el ingreso de la informacion se genera el
certificado de cumplimiento que es archivado.

2. El Periodista 2 debe ingresar en la pagina web del CPCCS, ingresar los datos
del formulario del informe de rendicién de cuentas, una vez terminado el ingreso
se genera un correo electrénico de confirmacion de ingreso, ademas debe
publicar en la pagina web del ISSFA.

3. Una vez realizado las publicaciones correspondientes, el Periodista 2 debe
elaborar un comunicado informando la finalizacién de la rendicion de cuentas, el
mismo que es remitido al Director General y al Comité de Transparencia.

4. El periodista 2 elaborard un oficio con firma del sefor Director General del
ISSFA, dirigido al CPCC y DPE informando sobre la presentacion de informe
anual de cumplimiento al Art. 12 de la LOTAIP.

9. SUBPROCESO DIFUSION DE INFORMACION PUBLICA DEL ISSFA

> DIRUSION DE INEORMACION PUBLICA DEL ISSEA

Cumplimiento de la LOTAIP en el botén de

Planificacién y consolidacién de informacién TRANSPARENCIA en |a pégina web del ISSFA
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9.1 CARACTERIZACION DEL SUBPROCESO DIFUSION DE INFORMACION PUBLICA DEL

ISSFA
l C OBJETIVO:
S - . .
E D ifusién de NonTlar ‘ 'Ias act|.V|dades . ’a r<a.allzar§e para garantlzar la
—Pp . L, — | publicacién de la informacion obligatoria de conformidad con lo
imjormacion establecido en el articulo 7 de la LOTAIP
publica del ISSFA
T R
|
PROCESO: RENDICION DE CUENTAS DEL ISSFA
SUBPROCESO: | DIFUSION DE LA INFORMACION PUBLICA DEL ISSFA

ENTRADAS (E) IDENTIFICACION DEL PROVEEDOR
E.A .Ley org'é,nica d.e transparencia y acceso a la Estado
informacion publica
SALIDAS (S) IDENTIFICACION DEL CLIENTE
S.1 | Informe de cumplimiento LOTAIP CPCCS
RECURSOS ®
Tecnicos: Fisicos: Humanos: Financieros:
Sistema Informético del Director General
ISSFA Oficinas, equipo de Jefe de Comunicacién B
(Médulo de . e Social Segun lo planificado en
. . Oficina, suministros y -
Comunicacién Social ), enseres Periodista 2 el POA
Internet, Sistema Responsable de centros de
Documental, Software gestion
CONTROLES ©
v Verificacion de informacion de matrices homologadas entregadas por los centros gestion
REGISTROS
v" Matrices homologadas
v Informe de rendicién de cuentas
v Agenda
v Certificado de cumplimiento
INDICADORES
v Tiempo de ciclo del Proceso

9.2 DESCRIPCION
9.2.1. Planificacion y consolidacion de informacién

1. Todas las instituciones del Estado que conforman el sector publico, difundiran la
informacion establecida en el articulo 7 de la LOTAIP, a través de un portal de
informacién o pagina web asi como de los medios necesarios a disposicion del
publico, para tal actividad se prevera lo siguiente:.
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2. El Director General dispone al Jefe de Comunicacion Social el cumplimiento de las
obligaciones de transparencia activa establecidas en el art. 7 de la LOTAIP.

3. El Jefe de Comunicacion Social dispone al Periodista 2, coordine reunién con las
Unidades Administrativas y/o Centros de Gestion, para socializar el art. 7 de la
LOTAIP acerca de la transparencia activa

4. El Periodista 2, elabora comunicado solicitando el cumplimiento del art. 7 de la
LOTAIP y remite a los diferentes Unidades Administrativas y/o Centros de
Gestion:

e Coordinacion Administrativa Financiera

« Direccion Financiera

o Unidad de Planificacion

e Unidad de Administracion del Talento Humano
e Comunicaciéon Social

e Unidad de Tecnologia y Comunicacion

El comunicado debe ser legalizado por el Director General y la reunion se la
realiza en Comité de Transparencia.

5. El Periodista 2 en Comité de Transparencia, informa sobre las tareas y las
responsabilidades a cada una de las Unidades Administrativas y/o Centros de
Gestion, y se designa a un responsable de proveer la informacién a Comunicacion
Social, ademas se designa un delegado o delegada que sera responsable de
gestionar la informacién publica del ISSFA (Periodista 2).

6. Una vez realizada la designacion del responsable el Periodista 2, realiza la
entrega de las matrices homologada (formato A, B1, B2, C y formulario CPPC)
a los diferentes Unidades Administrativas y/o Centros de Gestion, con la finalidad
que tomen conocimiento acerca de la informacién que deben proporcionar.

7 El Periodista 2 coordina con la Unidad de Tecnologia de la Informacion y
Comunicacion la creacién de un link (transparencia) en la pagina web de ISSFA,
que permita:

e Ingresar la informacién de las matrices homologadas por parte de las
Unidades Administrativas y/o Centros de Gestion (repositorio
documental), y

e La publicacién en la pagina web del ISSFA.

8. Una vez realizados las configuraciones correspondientes en el repositorio
documental, el Periodista 2 solicitara a las Unidades Administrativas y/o Centros
de Gestion, los primeros dias de cada mes el ingreso de informacion el sistema y
el envio de los respaldos correspondientes mediante el sistema documental.
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9. Las Unidades Administrativas y/o Centro de Gestion reciben la comunicacion y
deben realizar el levantamiento de informacion en base a la matrices
homologada (formato A, B1, B2, C y formulario CPPC), una vez realizado el
levantamiento y la verificacion por cada uno de los Directores y/o Jefes
Departamentales ingresan en el repositorio documental, hasta el 5 0 10 de cada
mes o su siguiente dia laborable.

9.2.2. Cumplimiento de la LOTAIP en el botén de TRANSPARENCIA en la pagina
web del ISSFA

Actualizacion del boton de TRANSPARENCIA.

1. Las Unidades poseedoras de la informacién debe lienar todos los campos
sefalados en los respectivos formularios establecidos en los “Parametros
Técnicos”, emitidos mediante Resolucién No. 007-DPE-CGAJ, para el
cumplimiento de las obligaciones de transparencia activa establecidas en el Art.
7 de la LOTAIP.

2. En caso de que los requerimientos no sean aplicables al ISSFA se colocara la
leyenda “NO APLICA”.

3. Las Unidades poseedoras de la informacién, remitirAn hasta el 5 de cada mes,
los contenidos a ser publicados en el link de transparencia en las respectivas
matrices homologadas en formato PDF con los enlaces (hipervinculos) y los
documentos para descargar la informacion que corresponda.

4. El Periodista 1 recibe la informacién por parte de los responsables de cada una
de las Unidades poseedoras de la informacion, en las matrices homologadas,
quien verifica que la informacién se encuentre completa y proceda a la
publicacién en la pagina web del ISSFA, en el botén de TRANSPARENCIA

5. Una vez que los responsables ingresan la informacién en el repositorio
documental compartido en el intranet de Instituto, esta informacién es revisada
por el Periodista 1.

6. El Periodista 1 ingresa en el repositorio documental, verifica que la informacién
se encuentra ingresada, en el caso que las Unidades Administrativas y/o Centros
de Gestidn no ingresen la informacién, comunica el Jefe de Comunicacién Social
el incumplimiento, el mismo que dispone realizar un oficio el que debe ser
legalizado por el Presidente del Comité y remitido a las Unidades Poseedoras de
Informacién correspondiente, solicitando se realice la justificacion pertinente y el
ingreso correspondiente.

7. Cuando la informacion se encuentra ingresada el Periodista 1 procede a la
verificacién de la informacién en el caso de encontrar inconsistencias, mediante
una comunicacién, solicita las correcciones pertinentes, caso contrario realiza la
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10.

11.

12.

13.

vinculacién de la informacién en la pagina web del ISSFA hasta el 10 de cada
mes o su siguiente dia laborable.

El Periodista 1 notifica que la publicacion ha sido realizada al Periodista 2, para
que elabore la autoevaluacion RG-M14-P03-06 y la presentacion ejecutiva e
informe mensual RG-M14-P03-07 al Director General.

El Periodista 2 con la informacion ingresada en las matrices homologadas por las
Unidades Administrativas y/o Centros de Gestion realiza la autoevaluacién RG-
M14-P03-06 en base instructivo para la evaluaciéon en el monitoreo de los
parametros técnicos para el cumplimiento de la transparencia activa — Art. 7 de
la ley orgénica de transparencia y acceso a la informacién publica — LOTAIP, en
todas las entidades poseedoras de informacién publica, en el consta como
instrumentos técnicos la matriz de calificacion para evaluar el nivel de
cumplimiento de los parametros técnicos sobre el art. 7 de la LOTAIP, la auto
evaluacion se la remite al Jefe de Comunicacién Social para su revision.

Una vez realizado la publicacion de la informacion y la autoevaluacion RG-M14-
P03-06, el Jefe de Comunicacién Social debe realizar la presentacion ejecutiva
de la informacién ingresada, para lo cual dispone al periodista 2, realizar las
convocatorias para el Gltimo lunes de cada mes a los miembros del Comité de
transparencia:

e Subdirector/a General

o Director/a Regional Litoral

e Prosecretario/a del Consejo Directivo

e Coordinador/a administrativo/a Financiero/a

e Director/a de Asesoria Juridica

e Director/a de Auditoria interna

e Jefe/a de la Unidad de Planificacion

o Jefe/a de Agencias

o Jefe/la de Comunicacién Social, quien fungirda como Secretario/a del
Comite.

El Jefe de Comunicacién Social realiza la exposicion al Comit¢ de
Transparencia, y elabora el acta de reunién que debe ser suscrita por todos los
participantes

El Jefe de Comunicacion Social dispone al Periodista 2 elaborar el Informe de
cumplimiento de la LOTAIP RG-M14-P03-08.

El Periodista 2 una vez realizado el informe de cumplimiento de LOTAIP RG-
M14-P03-08 solicita la legalizacién por parte del Presidente del Comité de
Transparencia.
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14. Una vez legalizado el informe de cumplimiento a LOTAIP RG-M14-P03-08 el
Periodista 2 remite el informe a los organismos de control correspondientes

10. DOCUMENTOS RELACIONADOS.

CODIGO
RG-M14-P03-01
RG-M14-P03-02
RG-M14-P03-03
RG-M14-P03-04
RG-M14-P03-05
RG-M14-P03-06
RG-M14-P03-07
RG-M14-P03-08

NOMBRE DEL DOCUMENTO
Informe de rendicion de cuentas

Version narrativa

Formulario del Informe de rendicién de cuentas

Convocatoria

Agenda de trabajo

Autoevaluacion

Informe mensual

Informe de cumplimiento de la LOTAIP

DOCUMENTOS EXTERNOS RELACIONADOS EN EL PROCESO.

Nombre del documento

Formato para la Rendicién de Cuentas establecido por el Consejo de
Participacion Ciudadana y Control Social CPCCS

Matrices homologadas A, B1, B2 y C de la Defensoria del Pueblo Ecuador
DPE

Certificado de presentacion de informe anual de cumplimiento

11. ANEXOS

Diagrama de Flujo
Registros

12. CONTROL DE CAMBIOS HISTORICOS

Descripcién del Fecha de . . Fecha de Versi6 .
. . . x Realizado por Revisado por . Pag.
cambio Ejecucion Vigencia n
Ing. Ma. Belén

Lic. Ana Nacato MBA. De§de su

Levantamiento Villarruel publicacion

del procedimiento 16/10/2016 Inq. Edisson CAPT.CSOC. enla 1 Todas

P gMena Edmundo intranet del

Sanchez Instituto
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