INSTRUCTIVO DE CONSOLIDACION DE INFORMACION PARA LA LOTAIP

A. INTRODUCCION

La Defensoria del Pueblo es la entidad encargada de la Ley Orgéanica de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica - LOTAIP, misma que ejerce el control de informacion a

todas las entidades del Estado Ecuatoriano incluido los gobiernos seccionales.

Para este efecto de coordinacién entre las diferentes Dependencias Metropolitanas
con la Defensoria del Pueblo, la Municipalidad le ha asignado a la Comision
Metropolitana de lucha contra la corrupcién - "Quito Honesto", el respectivo

seguimiento y control de la informacidn solicitada en el Art. 7y 12 de la LOTAIP.

Enmarcados en la politica interna del MDMQ, y dando cumplimiento a lo dispuesto en
la LOTAIP, la Gerencia General procede a nombrar el 5 de noviembre del 2010 a los
miembros internos que conformaran la Comisién de Transparencia de la Empresa
Publica Metropolitana de Logistica para la Seguridad y la Convivencia Ciudadana,
quienes seran los encargados de velar por la veracidad y transparencia de la
informacion generada y publicada en la empresa a través de nuestro pagina web

institucional.

Se indica que cuando el funcionario presente informacion con caracter de reservada,
debe tomar en cuenta que de conformidad con el articulo 7 de la LOTAIP, existe
informacion que es expresamente publica. Ello significa que no se podra catalogar
como informacién reservada aquella que conste en los 20 literales y sus respectivos
items del Art. 7.
P

Informacion Publica.- Es todo documento en cualquier formato que se encuentre en

poder de las instituciones publicas y de las personas juridicas a las que se refiere la Ley
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de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, contenido, creado u obtenido por
ellas que se encuentran bajo su responsabilidad o se haya producido con recursos del

Estado.

Informacion Confidencial.- Cuando es personalisima: la informacion sobre mi vida
privada, que no esta sujeta al principio de publicidad. Nadie puede exigirme datos
sobre mi salud, creencias, orientacién sexual, origen étnico o racial, ni mis nimeros
telefénicos o la direccion personal del correo electrénico, patrimonio, convicciones ni
opiniones, estado de salud fisica y mental, ni querer saber de qué partido soy y, por
ultimo, ni hincha de qué equipo. Es mi informacion intima, afectiva y familiar que por

ningun modo puede ser invadida.

Informacion Reservada.- Es aquella que es publica pero no puede ser difundida
porque afecta actividades econémicas o de seguridad del Estado, porque ha sido
clasificada como reservada por leyes vigentes o esta informacién es parte de un indice
de Informacién Reservada, que debe ser actualizado semestralmente y entregado a la
Defensoria del Pueblo para su aprobacién. La informacion de cardcter militar y de
defensa es calificada s6lo por el Consejo Nacional de Seguridad. A lo que no podemos

acceder:

Los documentos calificados de manera motivada como reservada por el Consejo de
Seguridad Nacional, por razones de defensa nacional, de conformidad con el articulo

81, inciso tercero de la Constitucién Politica de la Republica y que son:

\,q Los planes y érdenes de defensa nacional, militar, movilizacion, de operaciones

i | especiales y de bases e instalaciones militares ante posibles amenazas contra el

Estado.
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V' Informacién en ‘el ambito de la inteligencia, especificamente los planes,
operaciones e informes de inteligencia y contrainteligencia militar, siempre
que existiera conmocidn nacional.

v' La informacion sobre la ubicacién del material bélico cuando estd entrafie
peligro para la poblacién.

v" Los fondos de uso reservado exclusivamente destinados para fines de la
defensa nacional.

v' las informaciones éxpresamente establecidas como reservadas en leyes

especiales.

Evidentemente puede existir una contradiccién entre lo que la Ley Institucional
determina como reservada y lo que la LOTAIP lo sefiala como publica, en cuyo caso
prevalece la LOTAIP, que es la Ley especial en materia de Acceso a la Informacion, de
conformidad con la Disposicién Final que expresamente sefiala que "La presente Ley

tiene el caracter de organica y prevalece sobre todas las que se le opongan."
B. ASIGNACION DE RESPONSABLES

En la siguiente tabla se encuentran todos los items solicitados por la LOTAIP, misma
que debe ser actualizada cada mes; obviamente existe informacién que su frecuencia
de actualizacién no es mensual sino trimestral, semestral o anual; en ese caso quedara
la misma informacion hasta que sea el momento de actualizarla; sin embargo se debe

copiar el archivo del mes anterior al mes actual.
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Tabla 1: Cuadro Integral de informacion de la LOTAIP

Articulo siete de la LOTAIP

Informacion a publicarse

Documento que contiene el grafico de la estructura

RESPONSABLE

“FRECUENCIA DE:
ACTUALIZACION

. organica funcion leta, adem ipcio ireccio
Estructura organica g . al gomp 3 'e’ as, la descripcion Dlrec.ct'on ) )
funcional de la misma, es decir, la resolucién o ley con que fue | Administrativa Trimestral
aprobado. El documento debe incluir la fecha de Financiera
actualizacién del documento aprobado.
R Lista de la normativa legal (Excel) y digital de cada uno | Direccién Asesoria .
a | Base legal que la rige . . . Trimestral
de los documentos mencionados en el listado Juridica
. Lista con las regulaciones y procedimientos internos . " .
Regulaciones y . Direccién Asesoria ]
L (Excel), y digital de cada uno de los documentos . Trimestral
procedimientos internos . . Juridica
mencionados en el listado
o Estructura interna de la Institucién: la lista de los \ . X
Metas y objetivos: ) . Dir. Adm. Financiera .
R L . departamentos y/o unidades y cudles son las metas y X ‘s Trimestral
Unidades Administrativas - R y Dir. A, Juridica
objetivos por cada unidad.
Crear la lista completa del Directorio de la Institucién:
’ . Nombres, apellidos, denominacion del puesto o cargo; | Direccién
Directorio completodela | . ) - . . L . .
institucion direccién de la oficina, correo electrénico y nimeroy | Administrativa Trimestral
’ extension telefénica. Esta informacion es institucional | Financiera
no personat.
B p
Lista completa del personal que incluye: Nombres, Direccién
N apellidos, departamento al que pertenece el o . .
Distributivo de personal. i . o Administrativa Trimestral
funcionario, denominacién del puesto o cargo; correo Financiera
electrénico y nimero telefénico y su extensidn.
Listar as denominaciones del puesto o cargos con sus Direccion
Remuneracién mensual respectivas remuneraciones mensuales unificadas. La - . '
. o Administrativa Trimestral
por puesto remuneracion mensual unificada debe estar detallada Einanciera
por puesto mds no por funcionario.
£n fa Ley Organica de Servicio Civil y Carrera
¢ Administrativa se consideran ingresos adicionales a:
Décimo tercer suelo o remuneracién; Décimo cuarto Direccion
ingresos adicionales; sueldo o remuneracion; y, vidticos, subsistencias, o . ,
R . . . N Administrativa Trimestral
incluye compensaciones | dietas, horas suplementarias, extraordinarias, Financiera
encargos y subrogaciones. Las instituciones que
tengan otros ingresos adicionales también deberan
publicarlo.
Matriz con la lista de los servicios que ofrece la . "
R N . Direccion
. . institucién, la descripcion de cada uno, los requisitos, L .
Servicios ofrecidos . ] - . . Administrativa Mensual
el tiempo estimado. Se debe indicar si es necesario ) .
R Financiera
comprar formularios
d Formas de acceder a los servicios (personalmente,
Internet, ambas opciones, telefénicamente), costo del Direccién
Formas de accedery servicio o si es gratuito. Incluir nimeros telefénicos - .
. .. _ . Administrativa Mensual
Horarios de Atencién principales y alternativos, el nombre del responsable Financiera
/"1 gue brinda el servicio, departamento, correo
! electronico y direccidn fisica del servicio.
i
{
i matriz con el detalle de los contratos colectivos
. vigentes, indicando la organizacion sindical o o
Texto integro: contratos g L g L Direcci6n Asesoria .
e . R asociaciones, fecha de suscripcion, fecha de - Trimestral
| colectivos vigentes N o Jjuridica
\ terminacion (Excel} y digitales de cada uno de los
~ ‘ contratos colectivos mencionados
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Listar los formularios en linea {Internet) que . .
§ Formularios de brinda fa Institucién para los diferentes trémites y D|rec.u.on . .
- P - S Administrativa Trimestral
solicitudes para tramites | servicios en Excel y el digital de cada uno de los Financiera
formularios.
g:szlé)%%e(slt; liquidado Liquidacidn del presupuesto.
Presupuestc aprobado
2009 por ingreso y gastos
(2)
Cédulas presupuestarias
2009 codificadas y .
ejecutadas por ingresos. Se puede presentar cédulés presupuestarias
2) mer?s.uale_s organlzadfas por partidas; con la
- clasificacién establecida por el Ministerio de
Cédulas presupuestarias Economia y Finanzas.
2009 codificadas y
ejecutadas por gastos.
2) - Direccion
g Presupuesto liquidado Administrativa Mensual
2009 (1) Financiera
Presupuesto aprobado
2010 por ingreso y gastos
(2)
Cédulas presupuestarias Se puede p.resentar cédu|'as presgpuestarias
2010 codificadas y mer}s‘ualgé organlzad.as por partncfaf; co.n la
ejecutadas por ingresos. clasificacion gstableada por el Ministerio de
{1 Economia y Finanzas.
Cédulas presupuestarias
2009 codificadas y
ejecutadas por gastos.
(1)
Matriz con la fista de fas auditarias internas, periodo
Resultados de Autorfas que fue auditado, fecha de publicacién del informe
internas del Ejercicio {Excel) y digital de cada informe con las
Presupuestal. observaciones y recomendaciones. Se debe indicar si
se cumplieron o no las recomendaciones.
, i o . Direccion
h Matriz cot’n la lista de las auditorias emitidas por la Administrativa Trimestral
Contraloria General del Estado y/u otro Organo de Financiera
Resultados de Auditorias | Control, periodo que fue auditado, fecha de
Gubernamentales del publicacion del informe (Excel) y digitales de los
Ejercicio Presupuestal. inférmese con las observaciones y recomendaciones.
Se debe indicar si se cumplieron o no las
recomendaciones.
Informacién completay
detaliada sobre los
procesos
precontractuales,
contractuales, de
adjudicacién y
liquidacién, de las
_ | contrataciones de obras,
"\ adquisicién de bienes, Datos estadisticos de fos procesos realizados y PACdeal | Direccidn de Apoyo Mensual
i | prestacién de servicios, afto en curso. togistico
arrendamientos
mercantiles, etc.,
celebrados por la
institucidn con personas
naturales o juridicas,
Ancluidos concesiones,
ermisos o
drorizaciones.
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Matriz con los nombres y apellidos, nimero de RUC, . .
Personas que han ‘- . Dir. Apoyo logistico y
A " fecha en que se lo declard incumplido, contrato por lo . 1 Mensual
incumplido contratos I ) - Dir. Juridica
que se lo calificé asiy causa de incumplimiento.
Matriz con los nombres y apellidos, niimero de RUC, . L
Empresas que han N ; Dir. Apoyo logistico y
A . fecha en que se lo declard incumplido, contrato porlo | _. i Mensual
incumplido contratos PP . S Dir. Juridica
que se lo calificé asiy causa de incumplimiento.
Planes en ejecucion Matriz con la resumen de cada plan y programa en el
que incluya: objetivos, metas, pablico objetivo, Dir. Adm, Financiera
o i . ‘g Mensual
indicador, duracién, presupuesto, fuentes de y Dir. A Juridica
Programas en ejecucion financiamiento, % de avance y % de ejecucién.
DetaII’e fje los contratos | patriz que incluya el objetivo del endeudamiento, la
de crédito externos. fecha de suscripcién o renovacidn, nombre del
deudor, nombre del ejecutor, nombre de! acreedor, Dir. Adm. Financiera
; ; A o Mensual
tasa de interés, plazo, monto suscrito, desembolsos y Dir. A. Juridica
Detalle de los contratos (efectuados y por desembolsar) y los fondos con los
de crédito internos. que se cancelard la obligacién.
Informe de Gestion que incluya informacion sobre
cada plany programa: metas e indicadores de
desempefo. La Rendicién de Cuentas es sobre los
informes de gestion POA’s.
& Dir, Adm. Financiera
. . Mensual
y Dir. A Juridica
Ademas lista de mecanismos para rendir cuentas, por
ejemplo: portal web, asambleas, medias impresos,
Indicadores de etc.
desempefio
Vidticos
Matriz que incluya el nombre del funcionario, breve
informes de trabajo descripcion de la comision, destino, monto de los Direccién
vidticos diarios, numero de dias, total de vidticos, Administrativa Mensual
Justificativos de viaje fechas y remitir el escaneado de cada informe de Financiera
nacional o internacional | trabajo.

C. PROCEDIMIENTO PARA LA ACTUALIZACION DE INFORMACION DE LA LOTAIP:

1. Los miembros de la Comisiéon de Ley de Transparencia deberdn entregar la
informacion requerida, durante los tres primeros dias del mes siguiente al
Direccidn de Tecnologias de Informacion.

2. la informacién antes mencionada sera remitida a la Direcciéon de Tecnologias

de Informacién, por cada uno de los responsables miembros de la Comision de

Ley de, Transparencia, segun los formatos especificados en la lista y

ﬁadiciona\‘-_{nente en documentos fisicos con firmas de responsabilidad.
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3. Cada uno de los miembros serd responsable de la informacién remitida,
veracidad de la misma y la entrega de manera puntual.

4. Esta informacion debera remitirse con un documento justificativo en fisico y
firmado por el Direccion responsable para aquellos items de la LOTAIP.

5. La informacion deberd ser remitida en formato Word, Excel, en el caso de
informes como vidticos, documentos, oficios con su respectiva firma deben ser
generados en PDF y constar la firma de las autoridades respectivas.

6. Estos archivos deberéan ser grabados en el Servidor, carpeta “DATOS LOTAIP”,
en la carpeta se encuentran creadas las carpetas con cada uno de los nombres
de las direcciones, para que puedan grabar la informacion de cada direccion.

7. la Direccion de Tecnologias de Informacion una vez que haya recibido la
informacién de cada direccion, se procedera a estandarizar la informacién de
acuerdo al formato establecido por la institucién y Quito Honesto.

8. La Direccion de Tecnologias de Informacion convertira los archivos fuentes en
documentos PDF de sélo lectura para subir a la pagina web de la institucion.

9. La Direccién de Tecnologias de Informaéién publicara la informacién del mes
correspondiente a la pagina Web teniendo en cuenta como fecha tope para
esta actividad el sexto dia de cada mes.

10. La Direccion de Tecnologias de Informacién debe realizar los respaldos

periddicos de la informacion de la pagina web.

v MIEMBRO PRINCIPAL DE LA COMISION TRANSPARENCIA
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