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INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos para la Unidad de Acceso a la Informacion Publica de la
Municipalidad de Apopa, es el instrumento que recopila los procesos para la gestion del acceso a la
informacion publica que manda la normativa de la Ley de Acceso a la Informacion Publica a todos los
entes obligados; este ha sido elaborado en el marco del Proyecto de USAID Pro-Integridad Publica (el
Proyecto) en cumplimiento del Memorando de entendimiento que fue suscrito con el gobierno local a
fin de mejorar la gestion y la gobernabilidad municipal mediante la transparencia, el acceso a la
informacion publica, la ética publica, la rendicion de cuentas y la mejora en los servicios municipales
para una efectiva participacion ciudadana.

Este manual se basa en lo establecido en la LAIP como lo establece en el art 50 de la misma, la que
puntualmente determina las funcion

es que ha de desarrollar el oficial de informacién que dirigé la Unidad de Acceso a la Informacién Plblica
(UAIP). En complemento, el Reglamento de la LAIP (RELAIP) establece las regulaciones de la labor
de las UAIP, que incluyen obligaciones y responsabilidades.

Asi tambien como lo estipula el art. 3 de la LAIP donde describe los fines de la LAIP en su literal A)
especifica que debe ser mediantge procediemintos sencillos y expeditos.

Y para dar cumplimiento a las disposiciones de la Ley de Acceso a la Informacién Publica y su reglamento,
se cred la Unidad de Acceso a la Informacién Publica (UAIP) el 24 de julio de 2013 en la municipalidad,
desde esa fecha ha habido nombramientos de oficiales de informacién y el Gltimo nombramiento tiene
fecha de 1 de septiembre de 2013 segun acuerdo N° 17 acta N° 36 del 28 de agosto de 2013.

Este manual regulariza los procedimientos de recibir solicitudes de informacion y de dar respuesta a las
mismas, en consonancia con la normativa fundamental de las funciones asignadas a las UAIP y orienta
los procedimientos a realizar para la recepcidn, tramite, control y seguimiento de todas las solicitudes de
informacion y los mecanismos necesarios para la formulacion de las solicitudes que presenta el usuario.

La LAIP establece el proceso para el acceso a la informacién publica, por lo que a cada una de las partes
més detalladas le llamamos sub-procesos. Los sub procesos incluidos en este manual contienen su
propésito, alcance al interior de la municipalidad, los documentos de trabajo que deben utilizar, los
actores principales involucrados, el marco normativo del que se desprende, y explica en forma narrativa
y en diagrama los procedimientos del sub proceso.

Este manual contiene un proceso para el acceso a la informacion publica y cuatro sub-procesos
requeridos para garantizar el acceso de las personas a la informaciéon publica en poder de la
municipalidad, siendo estos: acceso a la informacién publica oficiosa, acceso a la informacion
publica no oficiosa, acceso a la informacion publica reservada y acceso a la informacion
confidencial.

El sub proceso de acceso a la informacion publica oficiosa el cual se detalla en el art 6. Lietarl D)
definicion de concepto los conceptos importantes dentro de la LAIP y define la informcion oficosa™(...),
aparte este sub proceso se orienta a definir la informacion oficiosa, su recoleccién, publicidad y
actualizacion permanente; define paso a paso la responsabilidad de cada uno de los actores, las formas
en las que se pondré a disposicion de las personas o ventanillas de salida de la informacién, y los reportes
de consultas realizadas.

Municipio de Apopa 5



Manual de procedimientos de la Unidad de Acceso a la Informacion Publica

El sub proceso de acceso a la informacion publica no oficiosa retoma los instrumentos de trabajo
construidos en el proceso de clasificacion y convierte las regulaciones establecidas en un conjunto de
pasos e instrumentos que faciliten la ruta que siguen las solicitudes de informacién en toda la
municipalidad, la elaboracion del expediente administrativo y la generacion de estadisticas relacionadas
a las respuesta de las solicitudes.

El sub proceso de acceso a la informacion publica reservada se orienta a definir la clasificacion de la
informacion reservada, su declaratoria; define paso a paso como se elaborara el indice de reserva y
desclasificacion de la informacion. Y finalmente se desarrolla el sub proceso de acceso a la informacion
confidencial, que orienta el periodo de confidencialidad, inventario de informacion, consentimiento para
revelar informacion confidencial entre otros.

El Concejo Municipal 2021-2024 espera que con este manual se normalicen los procedimientos de
acceso a la informacion puablica en toda la municipalidad; brinde condiciones de igualdad e inclusién en
todas las personas solicitantes, mejore la capacidad de respuesta a las solicitudes recibidas y la
disponibilidad de informacion para las personas.

Este documento esta estructurado de la siguiente manera: introduccion, objetivos, marco legal, origen de
la informacién municipal y procesos para el acceso a la informacion pablica.

Municipio de Apopa 6



1. OBJETIVOS
1.1 Objetivo general
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Establecer los procedimientos necesarios para dar cumplimiento a la Ley de Acceso a la Informacion
Publica por parte de la municipalidad de Apopa, en lo relacionado a recepcion, tramite, control y
seguimiento de todas las solicitudes de informacion.

1.2 Objetivos especificos

Establecer el marco legal relacionado con el derecho de acceso a la informacion publica y

proteccion de datos personales.

Definir los procesos conforme a los tipos de informacion que la LAIP establece.
Delimitar los servicios que presta la Unidad de Acceso a la Informacion Publica.
Elaborar un manual mediante procedimientos sencillos y expeditos, conforme a la LAIP.

2. MARCO LEGAL

El marco legal vinculante del presente manual, esta establecido en:
Constitucion de la Republica de El Salvador.
Ley de Acceso a la Informacion Publica.

Ley de Etica Gubernamental

Convencion Interamericana contra la Corrupcion.
Convencion de las Naciones Unidas contra la Corrupcion
Reglamento de la Ley de Acceso a la Informacién Publica

3. ORIGEN DE LA
INFORMACION MUNICIPAL

3.1 Normas

basicas de la

informacion municipal.

a)

b)

La municipalidad clasificard
su informacion de
conformidad a lo establecido
en el art. 6 de la Ley de
Acceso a la Informacién
Publica (ver anexo 1y 2).

Toda la informacion
generada por la
municipalidad, es de carécter
publica, salvo restricciones
establecidas por la LAIP,
alguna se protege en virtud de
sus caracteristicas y de los
intereses municipales o del
mismo Estado, por causas
justificables y por un plazo
estipulado.

Municipio de Apopa
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c) Cadauna de las jefaturas de las unidades administrativas de la municipalidad, seran las personas

responsables de solventar y clasificar la informacion segun lineamiento uno de publicacion d ela
informacion oficiosa en su art sobre los requerimientos de las solicitudes de informacion
recepcionadas por el oficial de informacién y podran designar a un enlace para actualizar
informacion gue maneja exclusivamente cada unidad, entre otros aspectos requeridos por la
UAIP. Es de vital importancia, que las jefaturas cumplan con los requerimientos de la UAIP, en
virtud que existen plazos de entrega, a fin de no tener ningun inconveniente con la informacion
gue se proporcione, y prevenir procedimientos sancionadores por parte del Instituto de Acceso
a la Informacion Pablica (1AIP).

d) Cuando los funcionarios de las unidades, departamentos y gerencias de la municipalidad,
emitan puntos para ser discutidos por el Concejo Municipal, seran responsables de consignar,
qué tipo de informacidn es la que presentan, ya sea de caracter plblica, oficiosa, reservada, o
confidencial; y si para el caso, fuere reservada, deberan de justificar por qué la consignan de esa
manera lo que agilizara la labor de la secretaria municipal.Para el caso en que los miembros del
Concejo Municipal propongan puntos para discucion, la informacién contenida deberd ser
clasificada por la secretaria municipal e informar al concejo al momento de la lectura de cada
acta.

3.1.1 De la informacién publica.

a)

En relacién a la informacion puablica, las unidades administrativas, que posean este tipo de
informacion, deberan entregarla cuando ésta sea requerida, en el plazo que ya se encuentra
estipulado en los procedimientos.

3.1.2 De la informacién oficiosa.

a)

Las unidades administrativas que produzcan informacidn oficiosa, establecida en el art.10 de la
LAIP, deberan enviarla inmediatamente se haya producido a la UAIP, en atencién a que se
actualiza trimestralmente en el sitio web de la municipalidad y conforme a los lineamientos del
IAIP.
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El oficial solicita la
informacion oficiosa de

cada unidad
administrativa o
departamento

1

Proceso de

preparacion de la

informacion
oficiosa

Entrega de
informacion de cada
unidad
administrativa al
oficial de
informacién

El Ol revisa
exclusivamente que
v no haya datos N

5

personales en la
informacion oficiosa

recibida 4

3.1.3 De la informacién reservada.

a) La clasificacion estara reflejada a través de un acto administrativo, que debe ser emitido por la
persona que el Concejo Municipal designe o su delegado, el cual deberd ser aprobada por la
mayoria del Concejo Municipal. El acto administrativo, se materializa con la declaratoria de
reserva o resolucion de reserva o en su defecto la declaratoria de no existencia de informacion
reservada.

b) El proceso de clasificacion de la informacion, debera realizarse en dos pasos: preclasificacion y
clasificacion.

e La preclasificacion se entenderd como el proceso realizado por el funcionario
responsable de la produccién o transformacion de la informacion, quien definird si a
su criterio la informacion cumple con lo requerido en la ley, procediendo a declararla
0 no como reservada.

e El proceso de clasificacion sera realizado por el titular o su delegado, quien finalmente
tendra la potestad de clasificar o no la informacién remitida por las unidades
administrativas. Asimismo, la delegacion que realiza el titular representa la
transferencia del ejercicio de la potestad, pero no la responsabilidad total de la
clasificacion de la informacion, en virtud que se convierte en solidariamente
responsable de los actos errados de clasificacion que realicen los preclasificadores.

¢) En el caso de existir duda, sobre si un documento es clasificable, bajo la categoria de reservado,

prevalecera el criterio de plena o méxima publicidad del documento, segun lo establecido en el
Art. 5 de la LAIP, caso contrario, de no existir motivos justificados de reserva, se considerara
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negligencia por ineficiencia en la determinacién administrativa de los funcionarios de la
municipalidad.

d) La clasificacion de informacion genera un acto administrativo y para tener validez debe poseer
expresiones justificativas concretas, razonables y suficientes, evitando decisiones arbitrarias,
antojadizas o equivocadas. Por esta razdn, se pone a disposicion una matriz de criterios juridicos
aplicables a la clasificacidn de informacidn, para efecto de facilitar el argumento, que debera ser
agregado en cada declaratoria de reserva o resolucion de reserva (ver anexo 3).

e) Para clasificar la informacion, habra que determinar si la informacién es o no reservada. Esta
accion es desarrollada por los jefes o encargados de la unidades administrativas responsables de
la preclasificacion, bajo la aplicacion de parametros y criterios legales mencionados en el literal
anterior y que se encuentra en los anexos, y que permitiran establecer si la informacién se
encuentra dentro de dicha categoria. Asimismo, ésta es una disposicién del titular o delegado,
cuyo decision se expresara por medio de la declaratoria de reserva o resolucion de reserva.
Ademas, se tendra que generar el indice de reserva.

f) La clasificacion de la informacidn, se podrad analizar desde dos puntos de vista: de forma
inmediata, es decir cuando la informacion se genere, obtenga o transforme; o de una manera
posterior es decir, aquella informacion que se genera, transforma o almacena, ya sea por una
solicitud de acceso a la informacion o por ser anterior a la entrada en vigencia de la LAIP.

g) La clasificacion reservada puede ser parcial o total, segin se compruebe y motive de forma
razonable y suficiente que incurren en uno o varios de los motivos establecidos en la ley. La
clasificacion de determinada informacion puede referirse tanto a un solo documento o varios
que, bajo algun orden o sin él, estan estructurados en un expediente. En este sentido, es posible
que la clasificacidn reservada de un documento se refiera a varios documentos dentro de un
expediente o del expediente completo.

h) Cuando se hubiere clasificado un documento como informacion reservada (ver anexo 4), de
acuerdo a lo establecido en el Art. 27 del RELAIP, debera colocarse de manera visible en la
primera pagina el acto administrativo denominado como “declaratoria de reserva o resolucién
de reserva”, indicando su caracter reservado, la fecha de la clasificacion, su fundamento legal
0 motivacion de reserva, el periodo de reserva, las personas autorizadas para tener conocimiento
de la misma y la firma del funcionario responsable de calificarla como tal.

i) Las unidades administrativas, una vez hayan realizado el proceso de clasificacion de la
informacion reservada, deberan enviar a la UAIP, Unicamente los datos correlativos de
declaratoria, rubro tematico, autoridad que reserva, unidad que genera, afio, total o parcial, fecha
de declaratoria, fundamento legal y plazo de reserva.

j) Conforme a lo establecido en el articulo 22 de la LAIP, la UAIP llevara control de la
documentacion clasificada como reservada, mediante la construccion del indice de Informacion
Reservada, el cual deberd ser actualizado dos veces en el afio (los primeros 10 dias habiles de
enero y julio de cada afio), en el portal de transparencia de la municipalidad; y enviado al Instituto
de Acceso a la Informacion Publica de manera semestral, esta atribucion es exclusiva del Oficial
de Informacién de la municipalidad.

k) Laclasificacion de la informacidn, es un acto que puede ser revocado en cualquier momento por
la misma administracion pulblica, quien lo dicte materialmente (titular o delegado). Si se va a
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revocar una clasificacién habrd que argumentar el por qué esta informacion ha sido mal
clasificada y en su caso porqué debe ser de acceso publico.

La informacion reservada podra desclasificarse al vencimiento del periodo de reserva, siendo
automaticamente publica, sin necesidad de acuerdo o resolucién previa; cuando desaparezcan
las causales que dieron origen a tal clasificacién y cuando el Instituto de Acceso a la Informacion
Publica, asi lo determine de conformidad a la Ley.

3.1.4 De la informacién confidencial

a)

b)

d)

Todo servidor publico de la municipalidad que administre informacion declarada como
confidencial no la podra revelar a personas ajenas a la municipalidad.

En los casos que la municipalidad, publiqgue documentos que contengan en su version,
informacion confidencial, se deberan eliminar los elementos clasificados de esta manera, por lo
gue se prepara una version publica, suprimiendo los datos que expresen esa informacion.

De lo anterior, la UAIP estard a disposicién de todas las unidades administrativa de la
municipalidad, a fin de brindarles asesoria con respecto a dudas que surgieren en la clasificacién
de la informacién confidencial.

En el caso que se remita una solicitud por el Organo Judicial, Fiscalia General de la Republica,
Corte de Cuentas, Asamblea Legislativa, y otras autoridades dentro del marco legal de sus
atribuciones; a cualquier unidad o departamento, ésta debera ser remitida inmediatamente al
asesor juridico de la municipalidad o autoridad que se estime competente, en virtud que la
informacion que se solicite puede contener datos que les concierne exclusivamente a las
méximas autoridades de la institucién.

En el contexto anterior, si la informacién que se solicite por autoridades competentes, se
encuentre con acceso restringido, se podra entregar Unicamente si se comprobare que la
informacion solicitada, se encuentra apegada a sus atribuciones legales.

3.2 Infracciones y sanciones en el marco de la LAIP.

a)

b)

Cualquier funcionario responsable de la clasificacion de la informacion de la municipalidad, que
incurra en las infracciones establecidas en el articulo 76 de la LAIP, estara sujeto a la aplicacién
de las sanciones establecidas en el articulo 77 y articulo 78 de la misma Ley, sin perjuicio de las
acciones administrativas sancionatorias que pueda tomar la municipalidad basado en el
reglamento interno de trabajo. Se adjunta el detalle de las infracciones y sanciones (ver anexo
5).

Los funcionarios y personal administrativo de la municipalidad, que divulguen informacion
reservada o confidencial, responderan conforme a las sanciones que la LAIP u otras leyes
establezcan.

La informacion que no sea clasificada de manera inmediata y que se clasifique posteriormente,
dicha accion seré considerada como ineficiencia administrativa y tipificada como negligencia
del funcionario responsable de la clasificacion en la municipalidad, por lo que recaeria en una
infraccion y sancion, ante el 1AIP.
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3.3 Mecanismos de Custodia de la Informacion Restringida.

a)
b)

d)

f)

9)

h)

Se entendera por informacion restringida aquella clasificada como reservada y confidencial.

El Concejo Municipal, debera adoptar las medidas necesarias para asegurar la custodia y
conservacion de los documentos que contengan informacion reservada y confidencial.

La custodia y conservacién de la informacion catalogada como restringida de las unidades
administrativas, estara a cargo de la unidad de de gestion documental y archivo (UGDA), cuya
informacion sera traslada al “AREA RESTRINGIDA”, que se ubicara dentro del mismo
archivo. A excepcidn, de los libros de actas del Concejo Municipal que seran custodiados y
conservados Unicamente por la secretaria municipal.

Los expedientes clasificados, deberdn estar acompafiados por la documentacién legal que
sustente dicha reserva, en este caso la declaracion de reserva o resolucion de reserva y los
documentos reservados propiamente dichos, ambos en su versién original.

En el caso de la informacion confidencial, esta permanecera confidencial de forma inalterable
mientras exista, partiendo del derecho que tienen los particulares de que sus datos no sean
distribuidos, difundidos o comercializados sin su consentimiento expreso.

Cada unidad administrativa antes de remitir la informacion confidencial y reservada, a la UGDA,
deberd agregarle a cada expediente una ficha de identificacion (ver anexo 6y 7).

Dado el caracter de clasificado de los expedientes que contienen las declaratorias de reserva y
los de uso confidencial; cuya custodia la tendra el oficial de gestion documental y archivo.

La funcién del oficial de gestion documental y archivo en el caso de la informacién restringida,
se limitard a archivar de manera adecuada los documentos, garantizando su custodia y acceso en
los casos que corresponda. Es decir, que Gnicamente prestara un expediente con clasificacion
restringida, a las personas que se encuentren debidamente autorizadas para tal fin.

Por ningln motivo, se podra retirar el expediente con informacion restringida por las personas
autorizadas, fuera de las instalaciones de la municipalidad, de lo contrario podra incurrir en
sanciones administrativas por la municipalidad.
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4. PROCESOS PARA EL ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

Segun lo establecido en la LAIP se cuenta con un proceso definido que concede el acceso a la
informacion publica, el siguiente esquema representa el proceso general, que pueden tomar en cuenta.

Proceso de como solicitar informacién piiblica

Lkknd ok hed 3
[P EL - LR

Reclokda 13 50k hud

P

05 b acEd o
Sk encase b

20lkhud nuok=e sk "
St B B O 3
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R

200 3 LalP
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4.1 Sub proceso: Acceso a la informacion publica oficiosa

4.1.1 Identificacién de informacion existente en las unidades administrativas.
Propdsito del procedimiento

Establecer los pasos a seguir para identificar, registrar, pre-clasificar y reportar los activos de
informacion existentes en la municipalidad.

Alcance
Este procedimiento es valido para todas las unidades administrativas de la municipalidad; las que
deberan identificar la informacion que tienen en su poder, realizar reporte de pre-clasificacién de

la misma segun la tipologia establecida por la ley y comunicar el estado en la que se encuentra
disponible.

Documentos de referencia
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« Memorando de solicitud de identificacién y clasificacion de la informacidn a las unidades
administrativas (ver anexo 8).

« Instrumento de identificacién de informacién oficiosa por marco normativo (ver anexo 9).

o Formulario de reporte de informacion de unidad administrativa segin origen (ver anexo 1).

o Formulario de reporte de informacion de unidad administrativa segun tipo (ver anexo 2).

e  Acto administrativo de declaracion de reserva de informacion (ver anexo 10).

o Acta de inexistencia de informacion (ver anexo 11).

« Memorando de solicitud de informacion (ver anexo 12).

« Calendario de plazos de recoleccion y publicacion de informacion oficiosa (ver anexo 13).

» Formato para preparacion de publicacion de informacion oficiosa (ver anexo 14).

Actores

Oficial de informacion.

Jefaturas de unidades administrativas.

Personal técnico de las unidades administrativas.

Marco legal

Ley de Acceso a la Informacién Publica.

Reglamento de la Ley de Acceso a la Informacién Pablica.

Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la Municipalidad.
Lineamientos del IAIP.

Otras especificas aplicables a cada unidad administrativa.

Descripcion de actividades

Documento de

Actividad trabaio

Paso Observaciones

Responsable

Solicita a los jefes de unidades
administrativas que realicen el
proceso de clasificacion de los | Calendario de plazos de
- activos (informacidn existente en | recoleccion y
Oficial de . . B
1 . su respectiva unidad). publicacion de
Informacion : hy -
informacion oficiosa (6
Oficial de Informacién remite | meses a 1 afio).
formularios de reportes a las
unidades administrativas.
Identifica o actualiza toda la
Jefatura de informaci6n existente en su unidad | Reporte de informacién | Reportar
2 unidad administrativa, y elabora un | de las unidades | anualmente
administrativa listado en el que la clasifica segun | administrativas segln | nuevos
origen (generada, administrada o | origen. documentos.
en poder).
Realiza propuesta de clasificacion
de la informacion en poder de su .
. : .| Formulario de
Jefatura de | unidad basado en la tipologia clasificacion por tinos
3 unidad establecida en la Ley de Acceso a - ' P P
g . L T de informacion.
administrativa la Informacion Publica: Publica no
oficiosa, Publica oficiosa,
reservada y confidencial.
Jefatura de | Prepara un reporte de informacion Acta de reserva de
unidad existente en su respectiva unidad | : L
4 N s informacion.
administrativa administrativa.
Municipio de Apopa 14
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Documento de

Paso Responsable Actividad trabajo Observaciones
Si reporta informacion reservada | Memorando de
debera elaborar una version | inexistencia de
preliminar del acta de reserva de | informacion.
informacidn por cada documento
que reporta.

Reporta inexistencia de
informacién oficiosa si fuera el
caso.
Remite reporte de informacion
. . . Memorando de
existente en su respectiva unidad remisién de reorte de
administrativa a la unidad de | . ., po
. . P informacion existente
acceso a la informacién publica en a unidad
Jefatura de | con copia a la unidad de gestion S
. . administrativa.
5 unidad documental y archivos.
administrativa. .
. Archivo de reporte de
Anexa: Acta de reserva de | .
. L informacion.
informacion y memorando de
inexistencia de informacién si
fuera el caso.
de Proceso para la clasificacion de la informacion
Oficial de informacién
solicita a las unidades
admini
procesod
delainfo
en la unidady elabor

un listado seg

Jefaturas de las

unidades realizan la

propu e la

informa: y

tipo.
¢Existe informacion i;?ol:nmigzi(jsier::s:xﬁ ::r:ebz‘;emedr:ceel :ft 2 utelel |’n<|1ice del i?f?rmacién
reservada? 19 delaLAIP y se solicitaacuerdo de [eeivadad vp.orta dnico de
aprobacion al concejo el
Se elabora un actade
inexistencia de informacién
reservada >
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4.1.2 Procedimiento de revision técnica de la preclasificacion de la informacién

Propdsito del procedimiento
Establecer los pasos para la revision técnica de la preclasificacion de los activos de informacion
reportada por las unidades administrativas de la municipalidad.

Alcance
Este procedimiento es valido para la UAIP y todas las unidades administrativas de la
municipalidad que cuentan con informacion que debe ser identificada y clasificada.

Documentos de referencia

¢ Memorando de aviso de incumplimiento de entrega de informacion preclasificada (ver anexo
15).

e Formato para preparacion de publicacion de informacion oficiosa (ver anexo 14).

Actores

Oficial de Informacion.

Jefaturas de unidades administrativas.

Personal técnico de las unidades administrativas.

Marco legal

Ley de Acceso a la Informacion Publica.

Reglamento de la Ley de Acceso a la Informacion Publica.

Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la municipalidad.
Otras aplicables especificamente a cada unidad administrativa.

Descripcion de actividades
Actividad Documen_to de

trabajo
Recibir los reportes de
informacién de las unidades

administrativas en UAIP.

Observaciones

Responsable

1.1. Ol firma y sella memorando
- de remision de las unidades

Oficial de . .

1 informacion administrativas. .

1.2. Ol elabora avisos de
incumplimiento de entrega de
reporte. Un aviso para la autoridad
inmediata superior y otro para la
unidad administrativa que ha
incumplido.

Realizar la revision técnica de los
reportes de informacion.

Memorando de aviso de
incumplimiento de
entrega de informacién
preclasificada.

Se autoriza a
personal auxiliar
para realizar la

Oficial de S
revision de

2.1. No hay observaciones al

informacion

reporte, pasar al numeral 7.

2.2. Si hay observaciones al
reporte, pasar a los numerales 3 al
6.

reportes de
preclasificacion
de informacién.

Oficial de
informacion

Remitir informe con
observaciones y propuestas de
preclasificacion de informacién a
las unidades administrativa.

UA firma y sella
memorando de
remision de Ol

Municipio de Apopa
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Documento de

trabajo Observaciones

Paso Responsable Actividad

4.1. Subsanar las observaciones al
reporte de clasificacion derivadas

de la revisién técnica realizada por | Formato para

Jefatura de .
4 unidad la UAIP. | preparacion de
4.2. Elaborar una argumentacion | publicacion de

administrativa X . ' g -
mas consistente para la | informacion oficiosa.

preclasificacion de informacién
remitida originalmente al Ol.
Reenvia al oficial de informacion
Jefatura de | el reporte de preclasificacion de
5 unidad informacion que subsana
administrativa observaciones o0 mejora la
argumentacion.

Revisa reportes de preclasificacion
remitidos por las unidades
administrativas.

Oficial de | 6.1. Observaciones han sido
informacion superadas y Ol firma visto bueno.
6.2. Observaciones no han sido
superadas, Ol adjunta nota de
inconsistencias.

Compilar los reportes de pre-
clasificacion en:

Blogue A: Reportes con visto
bueno; ) Ol entregara
Oficial de Bloque B: Reportes con

. ; . informe
7 . ., Inconsistencias. . .
informacion ejecutivo o

CCIM.

Ol firma de
recibido.

Ol remite informe ejecutivo al
titular de la municipalidad o la
Comision de Clasificacion de
Informacién Municipal (CCIM).
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Diagrama de Flujo

la
version publica

4.1.3 Procedimiento de clasificacion de la informacién

Propo6sito del procedimiento

Establecer los pasos a seguir para revisar los reportes de preclasificacion de la informacion de la
municipalidad y cumplir los requisitos para la clasificacion de la informacion considerada
reservada por la municipalidad.

Alcance
Este procedimiento es valido para la Comision de Clasificacion de Informacion Municipal (CCIM)
y el oficial de informacién.

Documentos de referencia

¢ Informe ejecutivo de reportes de clasificacion de informacion.

e Compilacion de reportes de preclasificacion de la informacién de unidades administrativas
para bloques Ay B.

e Acuerdo de clasificacion de informacion de la Comision de Clasificacion de la Informacion
Municipal (CCIM).

¢ Memorando de resultados de clasificacion.
indice de informacion reservada (anexo 38).

Actores
Oficial de Informacién.
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Comision de Clasificacion de la Informacién Municipal.

Marco legal
Ley de Acceso a la Informacién Publica.
Reglamento de la Ley de Acceso a la Informacién Publica.
Lineamientos emitidos por el Instituto de Acceso a la Informacion Pablica.
Otras aplicables especificamente a cada unidad administrativa.

Descripcion de actividades

Paso

Responsable

Actividad

Revisar el informe ejecutivo sobre
preclasificacion de informacién

Documento de
_ trabgjo

Observaciones

resentado por el oficial de Informe - ejecutivo ~ de
P 0 P reportes de
informacion. e,
clasificacion de
. .| informacion.
., De considerarlo necesario
Comision de verificara los documentos
Clasificacion de - - Compilacién de
1 - originales enviados por las
Informacion unidades administrativas reportes de
Municipal ' clasificacion de
. . informacion de
El coordinador de la comision de .
A ; .. unidades
clasificacion de la informacion . .
- . administrativas  para
municipal firma las actas de
. bloques Ay B.
declaratoria de reserva de
informacion.
Realizar la clasificacion
institucional de informacién
existente en las  unidades
. administrativas. .
Comision de Otros tipos de
Clasificacion de . . . mandatos tratados
P Determina las medidas necesarias L
Informacion ara la clasificacion de la por la comision
Municipal P - - Instrumento de | deberan ser
informacion de las unidades e :
2 administrativas que no subsanaron clasificacion de | gestionados a
. . informacion. través de la unidad
las observaciones realizadas por el e .
Ol; y define otras medidas para administrativa
L) correspondiente.
situaciones no reguladas.
Elaborar el acta de clasificacién de
la informacion y remitirlo a
secretaria municipal y a la UAIP.
Elaborar expediente del proceso de
clasificacion de la informacion
Oficial de | municipal e incluir el acta de
3 Informacién. clasificacion de la informacion
publica municipal emanado de la
comision de clasificacién de la
informacidn municipal.
Dar a conocer a las unidades
4 Oficial de | administrativas los resultados del | Resultados de
Informacion. proceso de clasificacién de la | clasificacion.
informacion.
5 Oficial de | Elaborar el indice de informacién | Indice de informacién
Informacién reservada. reservada.

Municipio de Apopa
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Paso

Responsable
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Actividad

Documento de

Observaciones

5.1. Envia copia al IAIP.

Ponerlo a disposicion de las
personas por todos los medios
disponibles.

trabajo

Elaborar el indice de informacién
oficiosa y el indice de informacion

indice de informacién

Cabe destacar que
el indice de

confidencial. - informacion
- oficiosa. L
Oficial de oficiosa y
Informacién El oficial de informacion | ; . . .. | confidencial son
; Indice de informacion -
promueve que estén al alcance de : . considerados
. confidencial.
las personas por todos los medios como buena
disponibles en la municipalidad. préctica.
- Remitir a la UGDA copia de los
Oficial de . : . .
7 Informacion reportes de activos de informacion | Copia de reportes
de las unidades administrativas.
Diagrama de Flujo
Revisar el informe de
clasificacion de
informacion.
Realizar la clasificacion
institucional de la Elabora el acta de
informacion existente en clasificacion y remite a la
las unidades B — secretaria municipal y
administrativas. UAIP
Ol elabora expediente del Socializa la clasificacién
proceso de clasificacion de la informacion con las
de la informacion. —> unidades administrativas
Ol elabora indice de Envia copia al IAIP y lo
informacin reservada > pone a disposicion de las
personas en los medios
disponibles
l Remitir a la UGDA una
copia de los reportes de
Fin > informacion.
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4.1.4 Recoleccidn de informacion

Paso

Propdsito del procedimiento

Establecer los pasos necesarios a seguir para recolectar la informacion que por mandato de Ley
debe encontrarse publicada por medio electrénico, fisico o presencial, para la consulta del publico
en general.

Alcance
Este procedimiento es valido para la unidad de acceso a la informacion publicay las dependencias
de la municipalidad que cuenten con la informacién a ser recolectada.

Documentos de referencia

« Calendario de plazos de recoleccion y publicacion de informacion oficiosa (ver anexo 13).

« Formato para preparacion de publicacion de informacion oficiosa (ver anexo 14).

« Memorando de solicitud de identificacion y clasificacion de la informacion a las unidades
administrativas (ver anexo 8).

Actores

Concejo Municipal.
Oficial de Informacion.
Unidades administrativas.

Marco legal
Ley de Acceso a la Informacion publica.
Reglamento de la Ley de Acceso a la Informacién Piblica.

Descripcion de actividades
Responsable Actividad Documento de trabajo observacion

Oficial de Elaborar calendario de plazos para | Calendario de plazos
Informacién recoleccién y actualizaciébn de | para  recoleccion vy
informacién oficiosa. actualizacion de

informacion oficiosa.

2 Oficial de Verificar cuadro de generacién de | Formato para
Informacion informacién por unidad. preparacion de
publicacion de
informacidn oficiosa
3 Oficial de Elaborar memorando al jefe de | Memorando. Verificar plazos
Informacién unidad administrativa, solicitando perentorios  segun
informacion. LAIP.
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Responsable

Manual de procedimientos de la Unidad de Acceso a la Informacion Publica

Actividad

Documento de trabajo

observacion

Informacién

unidad administrativa, que la
informaciébn no es segun o
establecido y otorga nuevo plazo
para brindar la informacion.

4 Oficial de Enviar memorando sobre la Por correo
Informacion informacién a requerir a la unidad electronico o interno.
administrativa correspondiente. Debe constar que la
solicitud fue recibida

por la UAIP.

5 Oficial de Monitoreo de  solicitud  de | Calendario de plazos
Informacion informacion: para  recoleccion vy

5.1 Recordatorio via escrita. actualizacion de
5.2 Establecimiento de nueva fecha | informacién oficiosa.
de plazo en caso de ser necesario.

6 Jefe de gerencia, | Notifica que la informacion | Acta de no existencia.
departamento o solicitada no existe y el oficial de
unidad informacién, elabora el acta de
administrativa inexistencia de la informacion.

7 Oficial de Recibir la informacion en el plazo
Informacion 7.1 Si la recibe, entonces- paso 9.2

7.2 No la recibe, paso 8.

8 Jefe de Gerencia, | Solicitar y recibir prérroga del plazo | Solicitud de prérroga | Debe ser realizada
Departamento 0 | de entrega de informacion, de ser | elaborada y entregada. por escrito, y podra
unidad necesario. Es por negligencia o es ser brindada si no se
administrativa por antigiiedad. incumple el

calendario
establecido.

9 Oficial de Revisar la informacion enviada por
Informacion las unidades si la informacion.

9.1 No es acorde a lo establecido por
ley- paso 10
9.2 Es acorde a lo establecido, se
publica.
10 Oficial de Comunicar por escrito al jefe de | Notay nuevo plazo. Verificar plazos

perentorios.

Municipio de Apopa
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Diagrama de Flujo

Ol elabora
calendario de
plazos de
recoleccion de
informacion

Verificar cuadro

de generacion de

informacion por
unidad

Elaborar y enviar
memorando de

solicitud de
informacion
oficiosa
Monitorea Jefe de unidad Ol elaborar acta
solicitud de administrativa de inexistencia de
informacion notifica que no — la informacion
— > existe la solicitada.
informacion
UA solicita y recibi
prérroga del plazo de
No entrega de
Se recibe informacion, de ser
informacion —> necesario. Es por
negligencia o es por
antigiedad.
Si <
-
v
Ol revisa ]a Si Es acorde a lo
informacion c 4 establecido, se
enwaga por las — orresponde a — piblica
unidades lo solicitado Fin

t .

Ol comunica por
UA corrige escrito al jefe de
informacion y UA, que la
envia 4— informacion no es
segun lo
establecido
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4.1.5 Publicacion de la informacion

Propdsito del procedimiento
Establecer de manera clara los pasos a seguir para la publicacion de la informacion oficiosa
establecida en el Art. 10y 17 de la Ley de Acceso a la Informacién Pablica.

Alcance
Este procedimiento es valido para la unidad de acceso a la informacion pablicay las dependencias
de la municipalidad que estén involucradas en la publicacion de la informacion oficiosa.

Documentos de referencia

« Ejemplos de formatos establecidos por el IAIP para publicacion de informacion oficiosa (ver
Anexo 16).

Actores

Concejo Municipal.
Oficial de Informacion.
Unidades administrativas.

Marco legal
Ley de Acceso a la Informacién Publica.
Reglamento de la Ley de Acceso a la Informacién Pablica.

Descripcion de actividades

Paso Responsable Actividad Documento observacion
de trabajo
1 Unidad Revisar los formatos en los que se | Formato  para
administrativa solicita la informacién de su unidad, | preparacion de

asi como, en la forma en que se | publicacién de
encuentran y completa el formato | informacion
para preparacién de informacién | oficiosa.
oficiosa solicitada.

2 Unidad Revisar la informacion, en caso de Se remite la
administrativa ser necesario se traslada a formato informacion en
seleccionable y si existe algln formato
inconveniente lo reporta por escrito seleccionable.
a Ol.
3 Oficial de Revisar la informacion preparada y
Informacién conforme aplica:

3.1 El Ol lo publica en pagina web
conforme a los formatos
establecidos o lo remite a encargado
de pégina web para su publicacion,
entonces- paso 4.

3.2 Se coloca en un lugar de acceso
establecido para consulta.

4 Oficial de Verificar la informacién publicada.
Informacién
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Inicio

Unidad administrativa

revisa los formatos de

la informacion oficiosa
solicitada

Completar formato de
informacion oficiosa
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Debe
transformarse en
formato

Si

Realizar

Ol revisar informacion
y la pUblica en la web.

transformacion

Ol verifica la
informacion publicada,
si otra persona de
apoyo la ha publicado

No

Preparar la
informacion a ser
publicada

Fin
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4.1.6. Acceso a la informacién publica oficiosa

Propdsito del procedimiento
Establecer de manera clara y sencilla los pasos a seguir para que las personas puedan acceder a
la informacidn pablica oficiosa de la municipalidad.

Alcance
Este procedimiento es valido para la unidad de acceso a la informacién pablica y la poblacion en
general que desee acceder a la informacion de la municipalidad.

Documentos de referencia
o Formato para cuadro de control de consultas (ver anexo 17).
« Declaratoria de inexistencia y no competencia (ver anexo 18).

Actores

Concejo Municipal
Oficial de Informacion.
Unidades administrativas.
Poblacidon en general.

Marco legal
Ley de Acceso a la Informacion Pablica.
Reglamento de la Ley de Acceso a la Informacion Pablica.

Descripcion de actividades
Paso Responsable Actividad Documento de observacion
trabajo

1 Oficial de Publicar en pégina web la En caso de

Informacion informacion oficiosa, en caso inexistencia de

de no contar con sitio web informacion se

deberd tener la informacioén en coloca declaratoria

formato fisico o digital. de inexistencia y no

competencia

2 Oficial de Notificar a todas las
Informacidn dependencias que la

informacion oficiosa ha sido
publicada y actualizada y en
que sitio puede ser encontrada.
3 Oficial de Solicitar apoyo a los concejales
Informacion para divulgar la existencia de la
informacion oficiosa en las
redes sociales.

4 Poblacion Consultar via correo
electrénico, pagina  web,
presencial o telefonica sobre la
informacion oficiosa.

4.1 Si la consulta se realiza en
la UAIP- paso 6

4.2 Si la consulta se hace en
otra unidad o dependencia-
paso 5

Municipio de Apopa 26



Manual de procedimientos de la Unidad de Acceso a la Informacion Publica

Paso Responsable Actividad Documento de observacion

trabajo
5 Unidad Indicar lugar donde la
administrativa informacion puede ser
consultada de manera digital o
fisica.
6 Oficial de Brindar informacion sobre la | Cuadro de
Informacidn consulta realizada y registra | control de
consulta. consultas.

Diagrama de Flujo

Inicio

Publicar
informacion
oficiosa

l

Notificar a las
unidades
administrativas
sobre publicacion

|

Solicitar que se
publique en redes
somal_es que Se divulga
existe e
informacién
oficiosa

l

Consultar sobre
informacion

Municipio de Apopa

oficiosa  —

lNo

Las UA orientan
sobre donde
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informacion o
remite a UAIP
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4.2 Sub proceso: Acceso a la informacion publica no oficiosa

4.2.1. Solicitud de informacion

Propdsito del procedimiento
Establecer las generalidades para dar tramite a las solicitudes que ingresen a la municipalidad de
conformidad a lo establecido en la LAIP.

Alcance

Este procedimiento serd aplicado por el Concejo Municipal, unidad de acceso a la informacion
publica y unidades administrativas.

Documentos de referencia
« Memorando del Concejo Municipal

Actores

Concejo Municipal.

Oficial de Informacion.
Unidades administrativas.

Marco legal

Ley de Acceso a la Informacién Publica.
Reglamento de la Ley de Acceso a la Informacion Publica.

Descripcion de actividades

Paso Responsable

Actividad

Documento

observacion

1 Concejo
Municipal

Remitir comunicado a todas las
unidades administrativas, que el Gnico
canal a través del cual se recibiran
solicitudes de informacién y dar
tramites a estas, sera la unidad de
acceso a la informacion publica,
informando el nombre del oficial,
teléfono y correo electrénico al cual
puede ser contactado.

de trabajo
Memorando

2 Unidades
Administrativas

Los jefes 0 encargados de cada una de
las unidades administrativas de la
municipalidad deberan atender los
requerimientos que realice el oficial
de informacion en el menor tiempo
posible, de lo contrario seran
sancionados conforme lo establece la
LAIP.

LAIP

Art. 76-78 de la
LAIP.
(Infracciones y
Sanciones)

3 Secretaria
Municipal o
Unidad Juridica

Si la informacion que se solicite por
autoridades competentes, se
encuentra con acceso restringido, se
podra entregar Unicamente si se
comprobare que la informacion
solicitada, se encuentra apegada a sus
atribuciones legales.

indice de
reserva

Catalogo de
informacion
confidencial

Segln
resolucion  de
solicitud entre
instituciones
publicas  por
atribuciones
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Paso Responsable Actividad Documento observacion
de trabajo
legales, emitida
por IAIP.
4 Oficial de En relacion a las solicitudes de datos
Informacidn personales, el procedimiento se
realizar4 conforme a lo regulado en
los articulos 36 al 39 de la Ley de
Acceso a la Informacion Publica.
Diagrama de Flujo
Concejo municipal emite
comunicado a todas las
unidades administrativas
sobre responsabilidad de
la UAIP.
Orienta informacion
o deniega solicitud
Acatar la LAIP y
requerimientos del Ol por
las unidades
administrativas No
l Si Atiende consulta >
conforme a la LAIP y Fin
Solicitudes sobre datos [ —p R — registra en cuadro de
personales control
/
Solicitud de informacién por Entregar la Si Atiende consulta y
instituciones publicas  a informacién entrega informacion
unidades administrativas. > exclusiva por e apegada a Ley
Secretaria
Municipal
l No
Informacién de acceso
restringido y /o no apegada a
sus atribuciones legales
29

Municipio de Apopa



Manual de procedimientos de la Unidad de Acceso a la Informacion Publica

4.2.2. Recepcion de solicitud

Propdsito del procedimiento
Establecer los pasos a seguir para garantizar que la solicitud de acceso a la informacion publica
no oficiosa cumpla con los requisitos establecidos en la Ley.

Alcance
Este procedimiento sera aplicado por la unidad de acceso a la informacion publica y es valido
para todas las personas que requieran el servicio de la UAIP.

Documentos de referencia

e Formulario de solicitud (ver anexo 19).

e Constancia de recepcion de solicitud (ver anexo 20).
e Prevencion a solicitud de informacién (ver anexo 21).
¢ Modelo de auto admisién (ver anexo 22).

Actores
Oficial de Informacion.
Solicitante de informacion publica.

Marco legal
Ley de Acceso a la Informacion Pablica.
Reglamento de la Ley de Acceso a la Informacién Pablica.

Descripcion de actividades

Paso Responsable Actividad Documento observacion
de trabajo
Oficial de Atender al solicitante Formulario de | Comienza el
Informacién | 1.1 ;Presenta solicitud en formato libre? | solicitud de plazo de
Si (paso 2) informacion solicitud

No- se entrega formulario de solicitud,
apoyo en llenado del mismo

1.2 ¢Solicitud por correo electrénico?
Si — imprime solicitud

No - paso 1.1

2 Oficial de Revisar solicitud:

Informacion | 2.1 Verificacion de nombre vy
documento de identidad.

2.2 Verificar datos de notificacion.
2.3 Verificar competencia de la
informacion solicitada: En caso de no
ser competente se re-direcciona la
solicitud al ente obligado competente o
se informa al solicitante.
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Paso Responsable Actividad Documento observacion
de trabajo
Oficial de Verificar clasificacion de informacion | indice de
Informacién | solicitada: informacion
. Verificar si es informacion | reservada
oficiosa (pasar subproceso 4.1),
. Verificacion del indice de | Catalogo de
informacion reservada (pasar | informacion
subproceso 4.3), confidencial
) Verificacion de informacion
confidencial (pasar proceso sub 4.4) Catalogo de
informacion
oficiosa
Oficial de Recibir la solicitud de informacion, | Constanciade | El anico
Informacién | elaborar y notificar la constancia de | recepcion de facultado para la
recepcién de solicitud al peticionario, | solicitud y recepcion de
se asigna referencia, se informa de la | notificacion solicitudes de
fecha probable de entrega de la informacion es el
informacion, que no puede exceder a 25 oficial de
dias habiles y se notifica sobre costos informacion o en
de reproduccidn si se requiere en esa su caso al oficial
modalidad. de Informacion
(Dia 1) suplente.
Nota: El Art. 71 de la Ley establece un
plazo no mayor de 10 dias habiles.
Oficial de Revisar a detalle la informacion | Prevenciony Plazo de 72 horas
Informacién | solicitada. notificacion para realizar la
¢Tiene inconsistencias 0 necesita prevencion
aclaraciones? desde que
Si — previene al solicitante sobre las ingresa la
inconsistencias encontradas - paso 6 solicitud.
No — paso 7.
Solicitante Resuelve prevencion realizada Subsanacion Plazo de 5 dias
Si-paso 7. habiles para
No- finaliza el trdmite y se declara resolver
inadmisible la solicitud. prevencién por
parte del
solicitante
Oficial de Asignar nimero de expediente (éste se | Admision de
Informacion | crea y asigna en la constancia de | solicitud
recepcién).
Admite la solicitud de informacion y
notifica al solicitante.
(1 dia)
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Viene del

Emite constancia de Ol recibe solicitud,
recepcion de solicitud <— sellar y firma

}

Notificar costos de
medios de entrega de
informacion

2!

Revisar contenido de
solicitud -

Previene al solicitante
—> (plazo 72 horas para
realizar prevencion)

No l l

Crear expediente y
asigna nimero

¢Existen
inconsistencias?

¢Solventar
prevenciones?

|

Elaborar y enviar auto
admision
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4.2.3. Gestion interna de informacién no oficiosa

Propdsito del procedimiento
Establecer los pasos a seguir para garantizar que la gestion interna de la informacion se realice
cumpliendo los principios establecidos por la LAIP.

Alcance
Este procedimiento sera aplicado por la Unidad de Acceso a la Informacion Pablica y por las
unidades administrativas de la municipalidad.

Documentos de referencia

o Memorando de solicitud de informacion interna (ver anexo 23).

« Calendario de plazo por tipo de solicitud (ver anexo 24).

o Recordatorio de informacion (ver anexo 25).

o Solicitud de ampliacién de plazo (ver anexo 26).

« Notificacidn a solicitante de ampliacion de prorroga otorgada (ver anexo 27).

Actores
Oficial de Informacion.
Unidades administrativas.

Marco legal
Ley de Acceso a la Informacién Publica.
Reglamento de la Ley de Acceso a la Informacién Pablica.

Descripcion de actividades

Paso  Responsable Actividad Documento observacion
de trabajo

1 Oficial de Verificar la unidad administrativa | Reporte de El paso 1.2 se

Informacion propietaria de la informacion: informacion de | realiza

1.1 Verificacion de tipo  de | las unidades Gnicamente en
informacion y la  unidad | administrativas | caso de necesitar
administrativa propietaria de la | segun origen confirmacién de
misma. algin dato

1.2 Llamada telefonica a la unidad
administrativa.

2 Oficial de Elaborar el memorando de solicitud de | Memorando Definir  plazos
Informacién informacion interna a la unidad perentorios
administrativa. segun la LAIP
3 Oficial de Enviar memorando de solicitud de | Copia de Debe quedarle
Informacion informacion interna, a la unidad | memorando constancia a la
administrativa. firmado, fecha | UAIP que
y sellado de recibio
recibido memorando la
unidad
administrativa
4 Oficial de Monitoreo de solicitud de informacion | Calendario de
Informacidn 4.1 Recordatorio por escrito. plazo por tipo

4.2 Establecimiento de nueva fecha si | de solicitud
solicita prérroga.

Municipio de Apopa 34



Manual de procedimientos de la Unidad de Acceso a la Informacion Publica

Documento

observacion

Paso  Responsable Actividad

de trabajo

Recordatorio
de informacién

5 Unidad Tramitar solicitud de ampliacién de | Memorando de | Debe ser
Administrativa | plazo para entrega de la informacién. | solicitud de realizada por
ampliacion de | escrito, a mas
plazo tardar al dia
nueve y

justificada

6 Oficial de

Notificar a la unidad administrativa de

Memorando de

Si se da prorroga

Informacion la ampliacion otorgada. prérroga y se modifica
otorgada a la plazo de entrega
unidad
administrativa

7 Oficial de Elaborar y notificar al solicitante el | Auto de

Informacion auto de resolucion en el que se ha | ampliacion de

otorgado ampliacion de plazo, | plazo

conforme a lo establecido en el art. 71
de la LAIP y se le informa del nuevo
plazo.
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Diagrama de Flujo
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&
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4.2.4. Recepcion de la informacién en la UAIP

Proposito del procedimiento
Garantizar los plazos de entrega de la informacion, calidad y veracidad de la misma.

Alcance
Este procedimiento sera aplicado por la unidad de acceso a la informacién publica y por las
unidades administrativas de la municipalidad.

Documentos de referencia

= Informacién solicitada.

= Memorando de inexistencia de informacion (ver anexo 28).

= Memorando de remision de informacion interna (ver anexo 29).
= Notificacion de prérroga al solicitante (ver anexo 30).

Actores
Oficial de Informacion.
Unidades administrativas.

Marco legal
Ley de Acceso a la Informacién Publica.
Reglamento de la Ley de Acceso a la Informacién Pablica.

Descripcion de actividades

Paso  Responsable Actividad Documento observacion
de trabajo
1 Unidad Enviar la informacion solicitada a la | Memorando de | La unidad
Administrativa | UAIP: inexistencia de | administrativa
1.1 Si la informacion existe-paso 2. informacion notifica la
1.2 La informacion no existe. inexistencia de

Memorando de | la informacion
remision  de | justificada y por
informacion escrito

interna
2 Oficial de Recibir la informacién solicitada en | Informacion Se confirma la
Informacién medio establecido y en version pablica | solicitada recepcién, con
y formato seleccionable. firma y sello de
recibido. Se
archiva copia en
expediente.
3 Oficial de Revisar la informacion recibida
Informacién 3.1 Corresponde a lo solicitado
Si-paso 5
No-paso 4

3.2 La informacién esta incompleta o
tiene inconsistencias

Si-paso 4

No-paso 5

4 Oficial de Se realiza requerimiento a la unidad
Informacién administrativa.
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Paso  Responsable Actividad Documento observacion

de trabajo

4.1 Se establece nuevo plazo de

entrega, este quedara a
discrecionalidad del oficial de
informacion de acuerdo con el tiempo
gue le reste en el proceso de solicitud,
para que la unidad administrativa
supere las inconsistencias.

42 Se realizan pasos 2 y 3
nuevamente.

5 Oficial de
Informacion

Preparar la informacion:

5.1 Identificacidn institucional.

5.2 Depuracion.

5.3 Verificacion del formato en el que
se encuentra la informacion.

5.4 Revisiones especificas.

5.5 Transformacion a formatos
solicitados.

Informacién
solicitada

Paso 5.5 implica

emision de
fotocopias,
certificacion,
escaneo de

documentos o
preparacién para
consulta directa,
en caso que se
requiera por esta
modalidad

Municipio de Apopa
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4.2.5. Resolucién de solicitud

Propdsito del procedimiento
Sustanciar la resolucion de entrega o denegatoria de informacidn solicitada.

Alcance

Este procedimiento sera aplicado por la unidad de acceso a la informacién publica y se notifica al

solicitante.

Documentos de referencia
« Resolucion de solicitud (ver anexo 31).

o Acta de entrega de informacion presencial (ver anexo 32).

« Recurso de apelacion ante el 1AIP (ver anexo 33).
« Falta de respuesta ante el IAIP (ver anexo 34).

Actores

Oficial de Informacién.

Solicitante.

Marco legal.

Ley de Acceso a la Informacién Publica.
Reglamento de la Ley de Acceso a la Informacién Pablica.

Descripcion de actividades

Paso  Responsable

Actividad

Documento

observacion

1 Oficial de

Elaboray firma de resolucion de solicitud

de trabajo
Resolucién de

Debe ser notificada

Informacién de informacién: solicitud dentro del plazo
1.1 Colocar argumentos de hecho vy establecido por la ley,
derecho para brindar o negar el acceso a lo que implica que
la informacién publica. tenga 0 no tenga la
1.2 Si resuelve de acuerdo con la informacion debe
informacion que envia la unidad resolver.
administrativa, es decir, concede acceso,
deniega por ser reservada o advierte que
es informacion confidencial.
2 Oficial de Preparar informacién solicitada para ser
Informacion entregada en los medios especificados.
3 Oficial de Notificar al solicitante la resolucion
Informacién emitida:
3.1 Es posible contactar al solicitante:
Si- notifica segin medio establecido.
No- notificacién por tablero.
4 Oficial de Notificar costos de reproduccion para la Esto es valido solo si
Informacion entrega de informacion se ha establecido un
cobro
5 Unidad Entrega la informacion Acta de Si se incurre en
Administrativa entrega de cobros, se emite
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Paso  Responsable Actividad Documento observacion
de trabajo
5.1 Si la entrega es presencial, se emite | informacién mandamiento de
acta de entrega de informacion presencial | presencial pago y se realiza
y firma de acuse recibido. entrega previa
5.2 Entrega digital: por correo cancelacion.
electrdnico, se solicita acuse de recibido.
6 Solicitante Revisar informacion brindada: Recurso de Si el Solicitante no
6.1 Si es acorde finaliza el tramite. apelacién ante | recibe respuesta en el
6.2 No es acorde se habilita para | el IAIP plazo segin ley,
apelacion ante IAIP. puede poner recurso
por falta de respuesta
ante el I1AIP
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Diagrama de Flujo
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4.2.6. Cierre de solicitud

Propdsito del procedimiento
Garantizar que todo el procedimiento de solicitud de informacién esté completo y debidamente
archivado.

Alcance
Este procedimiento sera aplicado por la Unidad de Acceso a la Informacion Publica.

Documentos de referencia

« Portada de expediente de solicitud de informacion (ver anexo 35).
« Consolidado de solicitudes de informacion y respuestas-mensual (ver anexo 36).

Actores
Oficial de Informacion.

Marco legal
Ley de Acceso a la Informacion Pablica.
Reglamento de la Ley de Acceso a la Informacién Publica.

Descripcion de actividades

Paso | Responsable Actividad Documento de observacion
trabajo
1 Oficial de Verificar que la informacion se | Expediente
Informacién encuentre completa:
e Numero de expediente.
e Foliado.
e En orden de acuerdo a fecha de
ingreso.
2 Oficial de Archivar expediente segin normas
Informacion establecidas.
3 Oficial de Completar  documentacion  de | Consolidado de Mensual
Informacion control con la informacién | solicitudes de
correspondiente. informacion y
respuestas
4 Oficial de Elaboracion de reportes de solicitud. | Reportes
Informacion
5 Oficial de Remision de reportes generados a | Reportes Los primeros 10
Informacion Concejo Municipal y al IAIP. dias hébiles de
enero y julio de
cada afio
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Diagrama de Flujo
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4.3 Sub proceso: Acceso a la informacion publica reservada
4.3.1. Clasificacién de informacion publica reservada

Propdsito del procedimiento
Establecer el procedimiento de la clasificacion de informacidn conforme a lo establecido en la
ley y el reglamento.

Alcance
Este procedimiento serd aprobado por el Concejo Municipal y las unidades administrativas
propondran los documentos que pueden ser reservados.

Documentos de referencia

« Acuerdo municipal de designacién de la persona para clasificar o de la Comision de Clasificacion
de la Informacion Municipal (CCIM) (anexo 37).

« Acto administrativo de declaracién de reserva de informacién (acuerdo municipal. anexo 10).

o Declaracion de reserva (anexo 4).

Actores

Concejo Municipal
Secretaria Municipal
Unidades administrativas

Marco legal

Ley de Acceso a la Informacion Pablica
Reglamento de la Ley de Acceso a la Informacion Pablica
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Descripcion de actividades

Paso  Responsable Actividad Documento de observacién
1 Concejo Nombrar a la persona o comisién | Acuerdo
Municipal de clasificacion de la informacion | municipal
municipal, dentro de ella la
reservada, integrada por un
miembro del Concejo Municipal
y el oficial de informacién.
2 CCIM Levantar un inventario de la | Inventario de
informacion reservada en la | informacion
municipalidad propuesta por las
unidades administrativas.
3 CCIM Proponer al Concejo Municipal | Acuerdo
gue se designe a la persona | municipal de
responsable como clasificador. nombramiento del
clasificador
4 CCIM Proponer al Concejo Municipal la | Acuerdo Debe aprobarse
informacion  reservada  que | municipal de la | por la mayoria
proponen las unidades | informacién de los miembros
administrativas. reservada que | del Concejo
poseera la | Municipal vy el
municipalidad plazo maximo de
reserva es hasta
7 afos;
pudiéndose
prorrogar hasta
por cinco afios
mas, cuando sea
procedente.
5 Secretaria Una vez aprobada la informacion | Notificacion de
Municipal reservada, esta deberd ser | acuerdo de
notificada a las unidades | aprobacién de
administrativas correspondientes, | reserva
para elaborar la declaratoria de
reserva
6 Unidades Las unidades administrativas | Declaratoria  de
administrativas | deben elaborar la declaratoria de | reserva 0
reserva, remitirla a la persona | resolucién de
designada para clasificar la | reserva
misma y firmarla
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4.3.2. indice de reserva y desclasificacion de informacion

Propdsito del procedimiento
Establecer el procedimiento de elaboracién de indice de reserva y su desclasificacién conforme a
lo establecido en la ley y el reglamento.

Alcance
Este procedimiento sera aplicado por la UAIP, remitido al Instituto de Acceso a la Informacién
Publica y publicado en el portal de transparencia.

Documentos de referencia

« Indice de informacion reservada (ver anexo 38).

o Desclasificacion de informacion.

o Remision al Instituto de Acceso a la Informacién Pablica.
o Publicacidn en portal de transparencia.

Actores

Concejo Municipal.
Oficial de Informacion.
Unidades administrativas.

Marco legal
Ley de Acceso a la Informacion Pablica.
Reglamento de la Ley de Acceso a la Informacion Publica.

Descripcion de actividades

Paso  Responsable Actividad Documento de observacion
trabajo
1 Unidad Debe enviar la declaratoria de | Fotocopia de
administrativa | reserva o resolucién de reserva al | declaratoria  de
oficial de informacion reserva 0
resolucion de
reserva
2 Oficial de Elaboracidn de indice de reserva, en | Formato de indice
Informacidn los primeros 10 dias habiles de enero | de reserva

y julio de cada afio.

Si se elabora indice - de acuerdo al
art.22 de la LAIP. Paso 3y 7 Declaracion  de
No se elabora indice - declaracion de | inexistencia

inexistencia. Paso 4y 5

3 Oficial de Remite al Instituto de Acceso a | Oficio de
informacion Informacién Publica, el indice de | remisidn y acuse
reserva cada seis meses (los primeros | de recibido

10 dias de enero y julio).

4 Unidades Unidades administrativas informan | Correo
administrativas | que no existe informacion reservada. | electronico
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observacion

Paso  Responsable Actividad Documento de
trabajo

Oficial de Al constatar que ninguna unidad | Declaratoria de
informacion administrativa reporta informacion | inexistencia
reservada, el oficial de informacién
elabora y publica la declaratoria de
inexistencia de informacion
reservada.
Oficial de Pone a disposicion del puablico el | Portal de
Informacidn indice de reserva o inexistencia de | transparencia en
informacion reservada. digital y en la
UAIP en fisico.
Unidades Las unidades administrativas | Desclasificacion

administrativas

deberdn de informar al oficial de

informacion en los casos siguientes:

1. Vencimiento del periodo de
reserva, lo cual la volverad
publica

2. Cuando desaparezcan las causas
que dieron origen a la
clasificacion.

de informacién

Concejo
Municipal

Se desclasificara la informacion,
cuando asi lo ordene el Instituto de
Acceso a la Informacion Pablica, por
no estar conforme a la Ley.

Nota del IAIP
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Diagrama de Flujo

Inicio

;Se tiene
declaratoria de
reserva?

lSi

Elaboracién de
declaratoria de
reserva por unidades
administrativas

|

Elaboracién del
indice de reserva, por
Ol

l

Publicar el indice de
reserva o inexistencia
de este

l
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Unidades
No administrativas
informan que no
tienen informacién
reservada

Enviar indice de
reserva al IAIP

Unidades
administrativas

Vencimiento del periodo
de reserva, cuando

informan al Ol e desaparezcan las causas —_

que dieron origen a la
clasificacion

Municipio de Apopa

Se prepara
declaratoria de
inexistencia de

informacion al IAIP

Fin

Publicar informacién,
solo si es informacion

oficiosa, sino esta
disponible a solicitud
del pablico
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4.3.3. Procedimiento de aplicacion de medidas de proteccién de informacion reservada y confidencial

Propdsito del procedimiento
Establecer pasos a seguir para identificar y aplicar medidas de proteccién de la informacion
clasificada como reservada y confidencial en la municipalidad.

Alcance

Este procedimiento es valido para la comision de clasificacion de la informacién municipal, la
UAIP y todas las unidades administrativas de la municipalidad que cuentan con informacién
clasificada como reservada y confidencial.

Documentos de referencia

e Diagnostico de medidas de resguardo y proteccion de informacion.

e Acuerdo del Concejo Municipal sobre medidas de proteccion de informacion clasificada como
reservada y confidencial.

e Medidas para el resguardo y proteccion de la informacién reservada y confidencial.

e Reportes de evaluaciones.

Actores

Comisién de clasificacion de la informacion.
Oficial de Informacion.

Jefaturas de unidades administrativas.

Personal técnico de las unidades administrativas.

Marco legal

Ley de Acceso a la Informacién Publica.

Reglamento de la Ley de Acceso a la Informacién Pablica.

Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la municipalidad.
Otras aplicables especificamente a cada unidad administrativa.

Descripcion de actividades

Documento de

Paso  Responsable Actividad . Observaciones
trabajo
Jefes de
unidades . .
o . Identificar y proponer medidas de o
administrativas roteccion de la informacién publica UA, delimitaran
1 que poseen protect - P niveles de acceso
. -, municipal clasificada como reservada, y . -
informacion ara la informacién confidencial a la informacion.
reservada y P '
confidencial.

Realizar una compilacion de las propuestas
y elaborar con los proponentes y otros
funcionarios, un diagndstico de medidas de
resguardo y proteccion de informacion
reservada y confidencial.

Comisién  de
clasificacion de
2 la informacién
municipal

Preparar y proponer al Concejo Municipal
Comision  de | un conjunto de medidas para resguardo y
clasificacion de | proteccion de la informacion clasificada
la informacién | como reservada y para la informacion
municipal confidencial.
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Documento de
trabajo

Paso  Responsable Actividad

Observaciones

Aprobacién de medidas de proteccion para

4 Concejo la informacion clasificada como reservada | Acuerdos del Concejo
Municipal y para la informacién confidencial. Municipal
Comision de Medidas para el
clasificacion . resguardo

Implementar medidas y controles guarae y
de la . proteccion de la

5 : -, definidos. ' y
informacion informacion
municipal reservada y

confidencial.
Comisidén de
clasificacion . . .

6 de I Realizar evaluaciones y ajustes al proceso. | Reportes de
- - evaluaciones.
informacion
municipal
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Diagrama de Flujo
( Inicio )

Identificar medidas de
proteccion para la

informacion
clasificada.
Realizar una Diagnostico de medidas de
compilacion de resguardo y proteccion de
propuestas informacion

l

Preparar y proponer al
Concejo Municipal un
conjunto de medidas para
resguardo y proteccion de la
informacion.

l

Aprobacién de medidas de

proteccion para la
informacion clasificada
como reservada y
confidencial.

l

Implementar medidas

Evaluaciones y ajustes

Fin
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4.4 Sub proceso: Acceso a la informacion confidencial

4.4 1. Clasificacién de informacion confidencial

Propdsito del procedimiento
Establecer el procedimiento de clasificacion de informacion confidencial conforme al derecho que

corresponde.

Alcance

Este procedimiento sera aplicado por las unidades administrativas que manejan este tipo de

informacion.

Documentos de referencia
« Periodo de confidencialidad.
« Inventario de informacion confidencial (ver anexo 39).
« Consentimiento para revelar informacion confidencial.
o Solicitud de acceso a informacién confidencial.
o Registro de sistemas de datos personales.

Actores

Oficial de Informacion.
Unidades administrativas.

Solicitante.

Titular de informacion.

Marco legal

Ley de Acceso a la Informacién Publica.
Reglamento de la Ley de Acceso a la Informacién Pablica.

Descripcion de actividades

Paso  Responsable

Actividad

Documento de

observacion

1 Oficial de
Informacion

Infformar a las  unidades
administrativas que  manejan
informacion confidencial que no
estd sujeta a plazos de
vencimiento y mantiene este
caracter de forma indefinida.

trabajo
Nota informativa

2 Unidades
administrativas

Las unidades administrativas que
manejan informacion
confidencial, deben levantar un
inventario de esta informacion.

Catalogo de
informacion
Confidencial

informacion podra requerir al

3 Oficial de Para permitir el acceso a | Autorizacion de Debe ser por
informacion informacion confidencial, debe | consentimiento de | escrito cada vez

existir consentimiento expreso | entrega de que se requiera'y

del titular de la informacion, o | informacion firmado por el

gue medie una orden judicial. confidencial titular de la

orden judicial misma.

4 Solicitante Cuando se solicite informacion | Solicitud de El silencio del
confidencial, el oficial de | acceso a titular sera

considerado
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Paso  Responsable Actividad Documento de observacion

trabajo

titular de la

informacion su

autorizacion  para entregarla,
quien tendra 5 dias habiles para
responder.

informacion
confidencial

como negativa
de la entrega de
la informaciéon

municipalidad maneja.

5 Titular de El titular de la informacidn, puede | Nota escrita del Se notifica al
informacion negarse a entregar la misma, esta | titular de la solicitante  esta
debera ser por escrita y fundada | informacion negativa
en las razones legales que
motiven esa decision.
6 Titular de El titular de la informacion tendra
informacion acceso  irrestricto de  su
informacion.
7 Oficial de Informa al IAIP del listado o | Registro de datos | La depuracion
Informacién registro de datos personales que la | personales de un sistema de

datos personales
debe ser
notificado al
IAIP
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Inicio

l

Ol informa a las unidades
administrativas que manejan
informacion confidencial, el caracter
indefinido de ella.

Oficial de informacidn solicita la
autorizacion al titular de la
informacion
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No

Emision de
autorizacion
por titular

.

Manual de procedimientos de la Unidad de Acceso a la Informacion Publica

Notifica a las unidades
administrativas que llevan
informacion confidencial que deben
levantar inventario

l

Unidades administrativas elaboran
inventario de informacién
confidencial

Catalogo de informacién
confidencial enviado a IAIP por Ol

Particular solicita informacion
confidencial

Emite negacién
razonada por escrito

Entrega informacion confidencial
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5. DEFINICIONES TECNICAS

Palabra

Acto administrativo

Definicion

Es una declaracién de voluntad, de juicio o de conocimiento de la administracién
publica, dictada por un ente que pertenece a la administracion publica, en ejercicio
de potestades administrativas diferentes a las reglamentarias.

Actualizacion del indice de
informacion reservada

Busca cumplir con la condicion legal de mantener actualizada la informacion.

Clasificacién

Es el acto por el cual se determina que la informacion que posee un ente obligado
es oficiosa, reservada, confidencial o publica.

Clasificacién de informacién

Este proceso busca la determinacion del caracter clasificado de la informacion, por
autoridad competente, a partir de la verifcacion de las condiciones legales.

Custodia de informacion

Busca garantizar las condiciones de custodia y acceso a la informacion reservada

restringida y confidencial.
Desclasificacion de la Busca levantar toda restriccion que haya sido dictada en referencia a la
informacién informacion reservada. Art. 35 del Reglamento de la LAIP.

Ente Obligado

Es todo aquel ente o institucion publica mencionada en el Art. 7 de la Ley,
mencionado anteriormente en el apartado 4.2.1 de este documento.

Clasificacion de forma inmediata

Cuando el funcionario competente realiza la clasificacion en el momento mismo
en que la informacion se genera, transforma o almacena.

Clasificacion de forma posterior

Cuando el funcionario competente realiza la clasificacion de forma posterior a que
lainformacién se genera, transforma o almacena y se genera a fin de resolver una
solicitud concreta de acceso a la informacién presentada por un particular o por
otro ente de la administracion publica.

La clasificacion posterior también es aplicable a la informacion que fue generada,
obtenida, adquirida o transformada con fecha anterior a la entrada en vigencia de
la Ley. En este ultimo caso la no clasificacion no podra entenderse como
negligencia

Funcionario publico

Se define de conformidad al Art. 2 lit. a) Convencion de las Naciones Unidas
contra la Corrupcion: i) toda persona que ocupe un cargo legislativo, ejecutivo,
administrativo o judicial de un Estado Parte, ya sea designado o elegido,
permanente o temporal, remunerado u honorario, sea cual sea la antigiiedad de esa
persona en el cargo; ii) toda otra persona que desempefie una funcion publica,
incluso para un organismo publico o una empresa publica, 0 que preste un servicio
publico, segun se defina en el derecho interno del Estado Parte y se aplique en la
esfera pertinente del ordenamiento juridico de ese Estado Parte; iii) toda otra
persona definida como “funcionario publico” en el derecho interno de un Estado
Parte; iv) toda persona que desempefie una funcién pablica o preste un servicio
publico, segun se defina en el derecho interno del Estado Parte y se aplique en la
esfera pertinente del ordenamiento juridico de ese Estado Parte.

Informacion Confidencial

Es aquella informacion privada en poder del estado cuyo acceso publico se prohibe
por mandato constitucional o legal en razén de un interés personal juridicamente
protegido.

Informacién Oficiosa

Es aquella informacion que por mandato legal, se ha establecido su
obligatoriedad y divulgacion, de conformidad al art. 10 y 17 de la LAIP.

Informacién Publica

Es aquella cuyo acceso no posee restriccion alguna.

Informacién Reservada

Es aquella que por coincidir con alguno de los motivos del art. 19 de la Ley de
Acceso a la informacion publica es de caracter restringuido.

Informacién Restringida

Es aquella informacion que es clasificada como reservada y confidencial.

LAIP Ley de Acceso a la Informacion Pablica
RELAIP Reglamento de la Ley de Acceso a la Informacion Publica.

Es un adjetivo que permite nombrar al Ultimo plazo que se concede o a la
Perentorio resolucion final respecto a un asunto. El término, por eso, se utiliza como sinénimo

de concluyente, urgente, determinante o0 apremiante.
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6. POLITICA DE ACTUALIZACION

Seré necesario actualizar uno, varios o todos los procedimientos descritos en el presente manual cuando
concurran algunas de las situaciones siguientes:

= Exista una reforma o la emision de una nueva Ley de Acceso a la Informacion Publica o de su
reglamento.

= Por modificacion de las politicas, procedimientos u organizacion del IAIP.

= Por sugerencia de alguna de las unidades que forman parte del IAIP respecto de los procedimientos
que establecen un vinculo entre dicha unidad y las UAIPs y OIP.

= Si alguno de los servidores municipales que es OIP o gobierno local realizare una propuesta de
mejora y el IAIP estuviere de acuerdo con ello.

= A partir de una revision periodica del manual, cada dos afios.

El presente manual, entra en vigencia de manera inmediata, a partir de su aprobacion por el Concejo
Municipal. Una vez éste sea aprobado, debera ser socializaciado con el personal de la institucién.
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ANEXOS.

Anexo 1: Formulario de reporte de informacién de unidad administrativa segun origen

Alcaldia Municipal de

Unidad administrativa: | Fecha:
Cadigo:

Nombre de la - .. . . Criterio o
N° ) s Publica Oficiosa Reservada Confidencial ,
informacion razon

10

Firma, nombre y cargo de la unidad administrativa
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Anexo 2: Formulario de reporte de informacion de unidad administrativa segun tipo.

Alcaldia Municipal de
Reporte de informacién de las unidades administrativas segun origen

Unidad administrativa: | Fecha:

Cadigo:

1 | Informacion generada Ubicacion de la Formato o medio en el que
informacion esta disponible

1.1

1.2

1.3

1.4

2 Informacion administrada Ubicacién de la Formato o medio en el que
informacion esta disponible

2.1

2.2

2.3

3 Informacion en poder Ubicacion de la Formato o medio en el que
informacién esta disponible

3.1

3.2

3.3

Firma, nombre y cargo de la unidad administrativa
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Anexo 3: Matriz de criterios juridicos aplicables a la clasificacion de la informacion

Supuesto normativo
basico

Delimitacién conceptual

Los planes militares
secretos

Se entendera por el término “plan militar secreto” aquella
determinacidn, de proceso, acciones o actividades gque estan
incluidas, forman parte o estan relacionadas con la politica
de defensa del Estado, generada necesariamente por altos
mandos de la fuerza armada.

No puede catalogarse dentro de esta categoria TODO
PLAN MILITAR, es decir no basta cumplir con la condicién
de que el “plan” sea generado o esté relacionado con la
fuerza armada, sino que requiere para ajustarse al concepto
que este PLAN haya sido declarado como “secreto”, segiin
las determinaciones internas y normativas y parametros
aplicables a la inteligencia militar.

Las  negociaciones
politicas a que se
refiere el articulo 168
ordinal 7° de la
Constitucion

Negociaciones politicas son acercamientos que se generan
en virtud de iniciativas planteadas por el Presidente de la
Republica al Organo Legislativo y que se refieren a temas de
gestion estatal estratégica.

Estos acuerdos o sus resultados son necesarios para la
satisfaccion de los intereses del Estado y que representan o
requieren la convergencia o acuerdo del Presidente de la
Republica como generador de las iniciativas y de la
intervencion del oOrgano legislativo, en virtud que son
decisiones que deben ser adoptadas creando o modificando
la normativa secundaria existente, o requieren de un acto
emitido por el Organo Legislativo.

Literal
A.

o
©
©
-
[72]
L
K
©
o
o
C
[¢B)
[
(4o
=
-
[«B}
o
>
©
©
S
} -
[@)]
D
b
=
3+
- B.
[¢B)
©
[
2
o
o
[B)
+—
o
-
o

La que perjudique o
ponga en riesgo la
defensa nacional

Se entiende por defensa Nacional toda accion que busque
mantener la soberania del Estado, la integridad del territorio,
las relativas al mantenimiento de la paz y la seguridad
internacional. La invocacion de este supuesto requiere en
todo caso hacer relacion a conceptos directamente
incorporados en la Ley de la Defensa Nacional.

En este sentido y como referencia debe considerarse como
comprendido dentro de este concepto, toda accidn, actividad
destinada a proteger la integridad, estabilidad y permanencia
del Estado y sus dirigentes, la defensa del exterior, la
integridad del territorio nacional y sus instituciones.

También son catalogables bajo este concepto aquellas
acciones o0 actividades tendientes a defender el orden
publico, la organizacién politica del gobierno y sus
instituciones.

La que perjudique o
ponga en riesgo
seguridad publica

Seguridad publica es la funcién del Estado, desarrollada
principalmente por el Ministerio de Seguridad Publica y
Justicia, la Policia Nacional Civil, FGR, sistema judicial y el
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Organismo de Inteligencia del Estado con miras a garantizar
las libertades de los ciudadanos.

Se considerard que hay afectacion a la seguridad publica
cuando su difusién ponga en peligro la integridad y los
derechos de las personas, asi como el orden publico.

C. La que menoscabe Relaciones internacionales del Estado, son aquellos
las relaciones vinculos econémicos, politicos y juridicos que guarda el
internacionales o la | Estado de El Salvador para con otros Estados, o bien
conduccidn de organismos o entidades internacionales de derecho pablico y
negociaciones privado.
diplomaticas del
pais.

Negociaciones diplomaticas son aquellas platicas entre
estados que son ejecutadas por los encargados directos de la
diplomacia del pais y que pueden tener por marco la
determinacién de acuerdos, la suscripcion de protocolos o
documentos o tratados de forma bilateral o multilateral.

D. La gue ponga en Peligro evidente es aquella situacion no meramente
peligro evidente potencial sino inminente, no es una mera expectativa, sino

que en el caso se reunen las condiciones para advertir que
2 existe un alto porcentaje de que suceda, es de ocurrencia de
S alta probabilidad.
e la vida de cualquier | El acceso a cierta informacion pone en peligro evidente la
2 persona vida de una persona cuando a través de su divulgacion se
< darfan a conocer sin control datos, elementos o condiciones
3 que han sido creados por la autoridad competente o son parte
S del contexto de la persona cuya existencia sirven de medio
2 para garantizar su vida, la cual debe verse afectada por una
= amenaza real o encontrarse en una situacion de indefension
& que la ubique como potencial victima de delitos en contra de
Z* la vida.
2 la seguridad de Se entiende seguridad de una persona la condicion de
2 cualquier persona mantenimiento de estado fisico, juridico, patrimonial propia
o de la persona humana.
a la salud de cualquier | El acceso a una informacion pone en peligro evidente la
persona salud de una persona de su divulgacion es claramente
previsible el deterioro de las acondiciones de salud de una
persona determinada.

E. La que contenga | Se entiende por proceso deliberativo el tramite, operacién o

S opiniones 0 | etapa interna de un procedimiento formalmente establecido
S recomendaciones que | a fin de que un ente de la administracion alcance la
%’_ formen parte del | definicion de los criterios necesarios para adoptar una
S proceso deliberativo | decision, es una etapa previa de andlisis y consideraciones
‘—; de los servidores | en las que los entes administrativos colaboradores de la
= publicos, en tanto no | entidad competente, realizan los analisis parciales referentes
= sea adoptada la | a los distintos elementos o intereses que se relacionan en un
2 decision definitiva. procedimiento.

o

L © - — -

S Se entiende por opiniones y recomendaciones, aquellos
e juicios, razonamientos, analisis, conclusiones que son
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actividad interna de la administracion pablica necesaria para
alcanzar un juicio sobre determinado asunto ya sea por si
misma u otra autoridad.

Se entiende por decision definitiva, aguella que pone fin a un
procedimiento administrativo, emitida como acto final de un
tramite sin importar si este ha sido generado a instancia de
un particular o por la misma administracion. Ademas, se
considera que se ha adoptado la decision definitiva cuando
el o los servidores publicos resuelvan el proceso deliberativo
de manera concluyente, sea 0 no susceptible de ejecucion

La que causare un
Serio perjuicio

Se entiende por serio_perjuicio a aquella afectacion que
resulte contraproducente con la finalidad Estatal perseguida
0 sea tan contraria al bien tutelado o interés protegido que lo
vacié de contenido, lo vuelva nugatorio o haga imposible su
gjercicio.

En la prevencion,
investigacion o
persecucion de actos
ilicitos, en

la administracion de
justicia

El acceso a determinada informacion se entiende que causara
un serio perjuicio a la investigacion y persecucion de ilicitos
penales en la administracion de justicia cuando a través de
su revelacion es previsible el desaparecimiento de pruebas o
evidencias, o se advierta que contradice los procedimientos
rutinarios disefiados para la custodia de informacién, o de
inteligencia policial o investigativa aplicables a la
verificacion o prueba de ilicitos penales.

En la verificacion del
cumplimiento de las
leyes.

En materia administrativa se entendera por procedimientos
de cumplimiento o verificacidn de las leyes aquellos tramites
de autorizacién, concesion, sancionatorios y otros de
determinacion de obligaciones, en los cuales se pretende
definir si un particular u otro entre administrativo han
cumplido con las predeterminaciones de una norma
administrativa en concreto.

En este sentido la divulgacion de cierta informacién que los
entes administrativos encargados de la instruccion poseen o
pretenden se puede ver afectada en términos de realizacion o
eficacia de tal modo que vuelva imposible determinar la
existencia de una conducta antijuridica dado que por medio
de su publicidad el indiciado, complices o coautores podrian
anticipar el desaparecimiento, modificacion o extension de
las pruebas o causas que constituyen el supuesto de hecho de
las infracciones penales o administrativas.

La que
comprometiere las

estrategias y
funciones estatales

Se entendera por funciones estatales, el cumplimiento del
objetivo o finalidad principal de creacion o existencia de un
ente, en virtud de la competencia que le ha sido atribuido por
la Ley gue lo regula

Se entendera por estrategia Estatal, todas aquellas acciones
que definidas como politicas o planes de accidon buscan
garantizar el cumplimiento de metas definidas dentro de las
competencias institucionales de cada entidad.

La divulgacion de informacion “compromete” una estrategia
o funcion estatal, cuando contiene datos, que de conocerse
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en un determinado momento pudieran eliminar o hacer
desaparecer 0 su uso pueda hacer factible el
desaparecimiento  de  condiciones 0  elementos
indispensables o estratégicos para lograr un objetivo.

En procedimientos
judiciales en curso

Se entendera por un proceso judicial en curso, todo tramite
que se esté llevando ante una instancia perteneciente
funcionalmente al 6rgano judicial, sin importar su grado o
nivel.

En procedimientos
Administrativos en
Curso.

Se entendera por un procedimiento administrativo en curso,
todo tramite que se lleve a cabo ante los entes de la
administracion publica y que no haya finalizado con una
resolucion final de acuerdo a como lo ordena la regulacion
administrativa.

Favorecimiento
de Ventaja
indebida

La gue pueda generar
una ventaja
indebida a una
persona en perjuicio
de un tercero.

Se entendera por ventaja indebida, aquella que permita al
solicitante en virtud de la naturaleza o el momento,
informacion que no es licito que obtenga ya que representa
de forma razonable y suficiente un beneficio de informacion
gue no estd expresamente regulado o bien que existe
legislacion que prohibe la divulgacion por temas de claros
intereses.

Fuente de Origen: Manual de Directrices para Clasificar la Informacion. El Salvador.2012. Secretaria de Asuntos Estratégicos
para la Presidencia. Subsecretaria de Transparencia y Anticorrupcion.
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Anexo 4: Declaracion de reserva

Nudmero correlativo de declaracion de
reserva

1. Datos sobre la informacioén clasificada

a. Nombre de la unidad que produjo la b. Fechaen que se generd, ingresé o se
informacion transform¢ la informacién

Fecha en que se generd

Fecha de ingreso

Cédlgo inS'[i'[UCiOI’la| de Ia Unidad Fecha de transformacién

c. Plazo de reserva

2. Nombre del documento que se reserva

3. Sobre la clasificacion de la informacion
| Tipo de clasificacion | Total | | Parcial | |

4. Clasificacion parcial del documento
Detalle de los apartados del
documento que estan Folios en los que consta Resumen del contenido
clasificados

5. Declaracion de reserva. Motivacion

Supuestos regulados en el Art.19 de la LAIP Seleccion
a. Los planes militares secretos y las negociaciones politicas a que se refiere
el articulo 168 ordinal 7° de la Constitucion.
b. La que perjudique o ponga en riesgo la defensa nacional y la seguridad
publica.

c. Laque menoscabe las relaciones internacionales o la conduccién de
negociaciones diplomaticas del pais.

d. Laque ponga en peligro evidente la vida, la seguridad o la salud de
cualquier persona.

e. Laque contenga opiniones o0 recomendaciones que formen parte del
proceso deliberativo de los servidores publicos, en tanto no sea adoptada
la decision definitiva.

f. Laque causare un serio perjuicio en la prevencidn, investigacion o
persecucion de actos ilicitos, en la administracion de justicia o en la
verificacion del cumplimiento de las leyes.
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g. Laque comprometiere las estrategias y funciones estatales en
procedimientos judiciales o administrativos en curso.

h. La que pueda generar una ventaja indebida a una persona en perjuicio de
un tercero.

6. Concretizacion/motivacion/justificacion de cumplimiento de los supuestos propios de la
disposicion escogida

7. Definicion de acceso a la informacion reservada:

Funcionario

Cargo

Motivo por la que se le confiere el acceso

8. Funcionario responsable de la clasificacion

Cargo:
Numero de acuerdo de
delegacion
Fecha de emision del
Firma acuerdo de delegacion

9. Funcionario que propone la clasificacion

Cargo:

Firma:

Fecha de emision de la declaracidn de reserva
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Las infracciones y sanciones a las que estamos expuestos los funcionarios al no acatar lo que establece la
Ley de Acceso a la Informacion Publica son:

GRAVES

c Sustraer, destruir, ocultar,
inutilizar o alterar, total o

bajo su custodia

@ Entregar o difundir
informacién reservadao
confidencial

que ordeneel IAIP

al oficial de informacion
9 Negarse a entregar

debida justificacién
@ Tener desordenada,

o

parcialmente informacién

9 No proporcionar informacion

@ Incumplimiento para nombrar

informacién solicitada, sin la

desactualizada la informacion

_/

De 20 a 40 salarios minimos

Desde: $7,300.00

Hasta: $25,400.00

@ Actuar con negligencia en Ia\
sustanciacién de solicitudes o
en la difusiondela
informacion.

e Denegar informacion de ley

e No proporcionar informacion
cuya entrega hasido
ordenada por un oficial de
informacion.

e Proporcionar parcial o
ininteligible la informacién
ordenada por el IAIP.

9 Invocar como reservada
informacién que no tiene esa
caracteristica.

@ Proporcionar parcial o de
manera ininteligible la
informacion cuya entrega ha

\ sido ordenada porel Ol. j

De 10 a 18 salarios minimos
Desde: $3,650.00
Hasta: $6,570.00

@ redirjustificacién para
la entrega de
informacion

e Elevarlos costos de
reproduccionde la
informacidnsin
justificacion alguna

e No proporcionarla
informacionenel plazo
fijado porla LAIP

De 1 a 8 salarios
minimos
Desde: $365.00
Hasta: $2,920.00

Nota: Salario minimo aplicado al 2024 de $365.00 mensual
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Anexo 6: Ficha de identificacién de documentos que contiene informacion confidencial

N°:

Fondo documental
Sub- fondo documental / unidad que genera
la informacion
Nombre del expediente y/o documento
Descripcion del documento

Del
Folios

Al
Observacion:

Nombre y cargo del funcionario que remite Oficial de Gestion Documental y de Archivo
Verificador:

Oficial de Informacion

EXCLUSIVAMENTE PARA ARCHIVO MUNICIPAL.
N° de orden: Ubicacion (estante y fila):
N° de caja:
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Anexo 7: Ficha de identificacién de documentos que contiene informacion reservada

N°:
Fondo documental
Sub-fondo documental / unidad que genera la
informacion
Nombre del expediente y/o documento
Reserva Total [ ] Parcial [ ]
Del
Folios
Al

Plazo de reserva

Vencimiento de reserva

Observacion:

Nombre y cargo del funcionario que remite

Verificador:

Oficial de Gestion Documental y de Archivo

Oficial de Informacion.

EXCLUSIVAMENTE PARA ARCHIVO INSTITUCIONAL.

N° de orden:
N° de caja:

Ubicacion (estante y fila):
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Anexo 8: Memorando de solicitud de identificacion y clasificacion de la informacion a las unidades
administrativas.

Fecha:

Jefe de la unidad
Presente

En cumplimiento de lo establecido en la LAIP y RELAIP esta municipalidad realizara el proceso de
identificacion y clasificacion de la informacion de cada una de las unidades administrativas, por lo que se
le solicita realizar en su unidad la identificacion de toda la informacion que maneja, se le adjunta los
formatos para realizar la clasificacion de su informacion tanto de origen como por tipo.

Si ud requiere orientacién para realizar este proceso, quedo a la orden.

Fecha de entrega:
Lugar:

Atte.

Encargado de la clasificacion de la informacion
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Anexo 9: Instrumento de identificacion de informacién oficiosa por marco normativo

Informacion oficiosa Documentos que poseen Unidad administrativa
responsable

Marco normativo

1. Leyprincipalque |= Cddigo Municipal
rige al ente = Cobdigo Tributario
obligado = Codigo de Trabajo

= Cdbdigo de Familia

= Ley de Acceso a la Informacién Publ

= Leyde la Carrera Administrativa
Municipal

= Ley de Medio Ambiente

= Ley General de Cementerios

= Leyde los Servicios de Seguridad
del Estado y de las
Municipalidades

= Ley del Nombre de la Persona
Natural

= Ley sobre Titulos de Predios
Urbanos

= Leyde la Vialidad

= Ley General Tributaria Municipal

= Ley del Registro del Estado
Familiar

= Ley de Identificacion Personal para
los Menores de Dieciocho afios de
edad

= Ley Especial Reguladora de la
Emision del Documento Unico de
Identidad

= Ley Reguladora de la Garantia de
Audiencia de los Empleados
Publicos no comprendidos en la
Carrera

2. Reglamento de la
ley principal

3. Manuales basicos
de organizacion

4, Otros documentos
normativos

5. Organigrama

6. Procedimientos de
seleccién y
contratacién del
personal
Nota: Una vez completo este instrumento se puede utilizar el formato como catalogo de informacién oficiosa.
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Anexo 10: Acto administrativo de declaracién de reserva de informacion (acuerdo municipal)
El infrascrito secretario municipal, certifica que en el libro de actas y acuerdos que esta municipalidad,
lleva durante el afio de dos mil se encuentra la que literalmente dice: ACTA NUMERO
Sesion Ordinaria, en la sala de reuniones de la alcaldia municipal de departamento de
, a las horas del dia de del afio dos mil , convocd y
presidio el alcalde municipal , el sefior , los regidores
, por votacion unanime de los miembros del concejo municipal se
acuerda. ACUERDO NUMERO : El concejo municipal, en uso de sus facultades legales que les
confiere la Constitucion de la Republica de El Salvador y Cédigo Municipal CONSIDERANDO: A) vista
nota de , por medio del cual el oficial de acceso a la informacion remite el indice
de reserva de la municipalidad para conocimiento y aprobacion del concejo municipal, para que teniendo
conocimiento se pronuncié y ratifique su contenido. B) Por medio de Acuerdo Municipal de Acta numero
Acuerdo de fecha , se delegb que ellla Lic.
0 la comision integrada por , y
para que compile los resultados generados por los encargados de jefes de unidades o departamentos y
gerencias, C) habiéndose pronunciado los departamentos o unidades de , que si
cuentan con informacion que retne los requisitos de ley para ser considerada reservada de forma
parcial/total, misma que relne los requisitos establecido en el articulo 21 de la Ley de Acceso a la
Informacidn Publica. Por lo que este concejo municipal, después de haber analizado y conforme a los
articulos 19, 21, 22 y 23 de la Ley de Acceso a la Informacion Publica y Articulo 28 y 32 del Reglamento
de la Ley de Acceso a la Informacién Publica, por unanimidad de las fracciones ACUERDA: D) aprobar la
Declaratoria de Reserva Parcial de los de departamentos o unidades, en lo referente:

1) Para el Departamento de

Documento 1
Documento 2
Documentos 3

2) Para el Departamento de

Documento 1
Documento 2
Documento 3

3) Para la Unidad de

Documento 1
Documento 2
Documento 3

E) Aprobar el indice de reserva compilado por el Oficial de Informacion por considerar que esté elaborado
acorde a los propositos de esta administracion municipal y en armonia de la LAIP. Remitir al oficial de
informacion de la municipalidad de , para su conocimiento. - Certifiquese y Notifiquese. -
Extiéndase la presente a los dias del mes de del afio
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Anexo 11: Acta de inexistencia de informacion

Municipio de ,__de de 20
Publico en General.
Presente.
Por este medio, la municipalidad de , declara la inexistencia del :
al gue se refiere el articulo numeral de la Ley de Acceso a la Informacion Pablica.

Y para hacerlo de conocimiento general se extiende la presente acta.

Oficial de Informacién.
Alcaldia Municipal de
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Anexo 12: Memorando de solicitud de informacion

MEMORANDO

PARA: Lic. Xxxx
Gerente de Recursos Humanos

DE: XXXXXX
Oficial de Informacion

ASUNTO: Solicitud de informacion oficiosa

FECHA: XXXXXX

Segun lo establecido en el articulo 10 y 17 de la Ley de Acceso a la Informacion Publica, los entes
obligados, de manera oficiosa, pondran a disposicién del publico, divulgaran y actualizaran, la informacion
listada en dicho articulo.

Por tanto y con el fin de dar cumplimiento a lo establecido, solicito sea remitida la siguiente informacion:
1. El marco normativo aplicable a cada ente obligado, especificamente el manual de evaluacion del
desempefio laboral, manual de capacitacion, manuales de organizacion y funciones, manual de induccién
de personal, manual sobre el control de permisos, licencias de personal y manejo de asistencia laboral,
instructivo para el uso de uniformes, manual de rotacion de personal,

2. Numero de servidores publicos que laboran en cada unidad, segln la estructura organica.

La informacion antes descrita, debe ser enviada al correo electronico
uaip @ .com a mas tardar el dia xxx del mes xxxxx de 202__.

Adjunto encontrard las caracteristicas especificas de cdmo la informacién debe de ser remitida.

Atentamente,

Nombre del Sello
Oficial de Informacion
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Anexo 13 Calendario de plazos de recoleccion y publicacion de informacion oficiosa

Marco normativo Cada 3 1vez recordat | Ene | Abr | Juli | Octu
meses orio ro il o bre
- Ley principal | e Codigo Unidad donde se ubica Enero, Primero | Ultimos
que rige al ente Municipal este documento fisico o | abril, julio, | s 15 dias | 15 dfas de
obligado digital octubre de marzo,
marzo, Junio,
junio, septiemb
septiem | re Y
bre v | diciembr
diciemb | e
re
2-Reglamento No aplica
de la ley
principal
3- Manuales e MOF Enero, Prirmero | Ultimos
pasicos de e Normas abril, julio, | s 15 dias | 15 dias de
organizacion Técnicas octupre de marzo,
marzo, junio,
junio, septiemb
septiem | re VY,
bre v | diciembr
diciemb | e
re
4- Otros e Codigo Enero, Primero | Ultimos
documentos Tributario abril, julio, | s 15 dias | 15 dias de
normativos o Codigode octubre de marzo,
Trabajo marzo, junio,
e Codigode junio, septiemb
Familia septiem | re Y
bre vV
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o |leyde diciemb | diciembr
ImMmpuestos re e
Municipales

e |eyde
Acceso a la
Informacion
Publica

e |leydela
Carrera
Administrativ
a Municipal

e ey de Medio
Ambiente

o leydelos
Servicios de
Seguridad del
Estadoy de
las
Municipalida
des

e |eydel
Nombre de |z
Persona
Natural

o leydela
Vialidad

o Decreto Ley
sobre Titulos
de Predios
Urbanos
Legislativo
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Ley de los
Servicios de
Seguridad del
Estadoy de
las
Municipalida
des

Ley General
Tributaria
Municipal
Ley del
Registro del
Estado
Familiar

Ley de
Identificacion
Personal para
los Menores
de Dieciocho
anos de edad
Ley Especial
Reguladora
de la Emision
del
Documento
Unico de
ldentidad
Ley
Reguladora
de la Garantia
de Audiencia
de los
Empleados
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Publicos no
comprendido
senla
Carrera

Ley de
Creacion de
Fondo para el
Desarrollo
Econdomicoy
Social de los
Municipios
Ley de Areas
Naturales
Protegidas
Ley de
Carreterasy
Caminos
Vecinales
Ley sobre
Constitucion
de
Sociedades
por Acciones
de Economia
Mixta

Ley Organica
del Registro
Nacional de
Personas
Naturales
Ley de
Proteccion
Integral de la
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Nifez vy
Adolescencia

Ley de
Urbanismoy
Construccion
Ley dela
Corte de
Cuentas de la
Republica
Ley
Reguladora
de Prestacion
Economica
por Renuncia
Voluntaria
Decreto
Legislativo
Asueto para
el dia del
Empleado
Municipal
Reglamento
dela Ley de
Adquisiciones
Y
Contratacion
esdela
Administracio
n Publica
Reglamento
alaLeyde
Creacion del
Fondo para el
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Desarrollo
Econdomicoy
Social de los
Municipios

e Reglamento
alaLeyde
Urbanismoy
Construccion

e Reglamento
ala Ley de
Acceso a la
Informacion
Publica

e Reglamento
de la Ley de
Etica
Cubernamen
tal

o Reglamento
Interno
Alcaldia
Municipal____

e |eyde
Servicio Civil.
5- Organigrama | e Estructura Enero, Primero | Ultimos
organica abril, julio, | s 15 dias | 15 dias de
completa octupre de marzo,
e Competencia marzo, junio,
s de cadsa Jjunio, septiemb
unidad septiem | re VY
bre v | diciembr
e
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e NUmerode diciemb
empleados re
G- e Manualde Enero, Primero | Ultimos
Procedimientos procedimient abril, julio, | s 15 dias | 15 dias de
de seleccion vy os de octubre de marzo,
contratacion Seleccion de marzo, junio,
del personal personal o junio, septiemb
carta de septiem | re VY,
inexistencia bre v | diciembr
e [Procesos diciemb | e
realizados re
Marco de Gestion Estratégica Cada 3 1vez recordat | Mar | Jun | Se Dic
meses orio 70 [e] @)
7-Servicios al e (Cuentas Cuentas Corrientes, Enero, Prirmero | Ultimos
publico Corrientes CAM, REF, Catastro, abril, julio, | s 15 dias | 15 dias de
e Cuerpode Medio Ambiente, octubre de marzo,
Agentes Secretaria Municipal. marzo, junio,
Municipales junio, septiemb
o Registro del septiem | re vy
Estado bre v | diciembr
Familiar diciemb | e
e (atastro re
e Medio
Ambiente
e Secretaria
Municipal
e Oftros
servicios
8- Directorio de | e Listado de Enero, Primero | Ultimos
funcionarios Funcionarios abril, julio, | s 15 dias | 15 dias de
Municipales octupre de marzo,
marzo, Junio,
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(Empleadosy junio, septiemb
Concejales) septiem | re VY
Curriculos bre v | diciembr
diciemb | e
re
9- Listado de Carta de Enero, Prirmero | Ultimos
asesores Inexistencia o abril, julio, | s 15 dias | 15 dias de
Listado de octubre de marzo,
Asesores marzo, junio,
junio, septiemb
septiem | re Y
bre v | diciembr
diciemb | e
re
10-Plan Plan Enero, Prirmero | Ultimos
Operativo Operativos abril, julio, | s15dfas | 15dfas de
Anual Anual octupre de marzo,
(Compendio marzo, junio,
de los Planes junio, septiemb
Operativos de septiem | rey
todas las brey diciembr
Unidades) diciemb | e
re
11- Planes de Plan de Enero, Primero | Ultimos
Restructuracio Mejoras. abril, julio, | s15dfas | 15dfas de
ny Reestructura octupre de marzo,
Modernizacion cion de marzo, junio,
cargos junio, septiemb
septiem | rey
brey diciembr
diciemb | e
re
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12- Memorias Documento Enero, Prirmero | Ultimos
de labores de Memoria abril, julio, | sl5dfas | 15 dias de
de Labores octubre de marzo,
marzo, junio,
junio, septiemb
septiem | rey
brey diciembr
diciemb | e
re
13- Informes Informes de Todas las unidades Enero, Primero | Ultimos
exigidos por auditorias de abril, julio, | s 15 dias | 15 dias de
disposicion Corte de octupre de marzo,
legal Cuentas. marzo, junio,
junio, septiemb
septiem | re VY,
bre v | diciembr
diciemb | e
re
14- Obras en Listado de UACI/Proyectos Enero, Primero | Ultimos
ejecucion Obrasen abril, julio, | s 15 dias | 15 dias de
Ejecucion octupre de marzo,
Enlace de las marzo, junio,
obras por junio, septiemb
trimestre septiem | re Y
bre v | diciembr
diciemb | e
re
15- Estadisticas Datos REF/UAIP y otras Enero, Prirmero | Ultimos
estadisticos abril, julio, | s 15 dias | 15 dias de
de la UAIP octubre de marzo,
Datos marzo, junio,
esteadisticos junio, septiemb
de REF septiem | re Y
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bre v | diciembr
diciemb | e
re
16- Otra Informacion UAIP Enero, Prirmero | Ultimos
informacion de oficiosa abril, julio, | s 15 dias | 15 dias de
Interes solicitada octupre de marzo,
frecuenteme marzo, junio,
Nnte por los junio, septiemb
usuarios septiem | re Y
bre vy | diciembr
diciemb | e
re
17- Resoluciones | Unidad Contravencional | Enero, Primero | Ultimos
Resoluciones unidad abril, julio, | s 15 dias | 15 dias de
ejecutoriadas contravencio octupre de marzo,
naly otras marzo, junio,
junio, septiemb
septiem | re Y
bre v | diciembr
diciemb | e
re
Marco Presupuestario
1. Concesiones Listado de Enero, Prirmero | Ultimos
N concesiones o abril, julio, | s 15 dias | 15 dias de
autorizacion acuerdos octubre de marzo,
es municipales marzo, junio,
Enlace a las junio, septiemb
concesiones o septiem | re VY
autorizacione bre v | diciembr
S e
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diciemb
re
2. Contratacio Listado delas | UACI Enero, Primero | Ultimos
nesy contratacione abril, julio, | s 15 dias | 15 dias de
adqguisicione sy bienes o octupre de marzo,

S servicios marzo, junio,
adquiridos junio, septiemb
por la septiem | re VY
municipalida bre y | diciembr
d diciemb | e
Enlaces re

5. Estados Estado de Contabilidad Enero, Prirmero | Ultimos
Financiero Ejecucion abril, julio, | s 15 dias | 15 dias de
s Presupuestari octubre de marzo,
a marzo, junio,
Balance de Jjunio, septiemb
resultados septiem | re VY,
bre v | diciembr
diciemb | e
re
4. Inventarios Inventario de | Unidad de Activo Fijo Enero, Primero | Ultimos
Bienes abril, julio, | s 15 dias | 15 dias de
Muebles octupre de marzo,
mayor de marzo, junio,
$20.000 junio, septiemb
dolares septiem | re VY
bre v | diciembr
diciemb | e
re
5 Presupuest Presupuesto | Contabilidad Enero, Primero | Ultimos
0 Municipal abril, julio, | s 15 dfas | 15 dias de
octubre de marzo,
marzo, Junio,
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e Modificacione Jjunio, septiemb
s al septiem | re VY
presupuesto bre v | diciembr
diciemb | e
re
6. Recursos e [nforme de Contabilidad/Secretaria Enero, Prirmero | Ultimos
publicos recursos Municipal abril, julio, | s 15 dias | 15 dias de
destinados municipales octubre de marzo,
a privados destinados a marzo, junio,
privados junio, septiemb
o Enlacesal septiem | re VY
documento bre v | diciembr
diciemb | e
re
7. Registrode | ¢ Bancode UACI Enero, Prirmero | Ultimos
ofertantes contratistas abril, julio, | s 15 dias | 15 dias de

% (puede ser octupre de marzo,

contratista desde marzo, junio,

s COMPRASAL) junio, septiemb
septiem | re Y
bre y | diciembr
diciemb | e
re

8. Remunerac | o Planilla de Contabilidad/Tesoreria Enero, Primero | Ultimos
iones empleados abril, julio, | s 15 dfas | 15 dias de
pOr cargoy octubre de marzo,
categoria marzo, Junio,
junio, septiemb
septiem | re Y
bre v | diciembr
diciemb | e
re
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9. Supbsidiose | e Listao Contabilidad/Catastro/S | Enero, Prirmero | Ultimos
incentivos informe de ecretaria Municipal abril, julio, | s 15 dias | 15 dias de
fiscales subsidios octubre de marzo,

(Dispensa de marzo, junio,
multa e Junio, septiemb
intereses) septiem | re Y
e Enlaceal bre v | diciembr
documento diciemb | e
re
10. Viajes e listado de UAIP Enero, Primero | Ultimos
viajes segun abril, julio, | s 15 dias | 15 dias de
lo que pide octubre. de marzo,
los marzo, junio,
lineamientos Jjunio, septiemb
septiem | re VY,
bre v | diciembr
diciemb | e
re
UAIP

28-Informacion | e  Nombre, UAIP Cada 3 Primero | Ultimos

de la UAIP teléfono, meses s 15 dias | 15 dias de

correo del Ol de rmarzo,

vy direccion marzo, junio,

dela UAIP Jjunio, septiemb
septiem | re Y
bre v | diciembr
diciemb | e
re
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29- Indice de e [ndicede UAIP Cada 6 Primero | Ultimos
informacion reserva de meses. s 15 dias | 15 dfas de
reservada informacion de marzo,
O carta de marzo, junio,
inexistencia Junio, septiemb
septiem | re VY
bre y | diciembr
diciemb | e
re
30- Gula de e Cartade UAIP Publicar Ultimos | Ultimos
organizacion inexistencia una vez |15 dias | 15 dfas de
de archivo mientras no entre en | de marzo,
se cuenta vigencia y | marzo, Jjunio,
con la Cula. cuando se | junio, septiemb
actualiza septiem | re VY,
bre v | diciembr
diciemb | e
re
31- e Resoluciones | UAIP Enero, Ultimos | Ultimos
Resoluciones delas abril, julio, | 15  dias | 15 dias de
de solicitudes solicitudes octupre de marzo,
marzo, Junio,
junio, septiemb
septiem | re Y
bre v | diciembr
diciemb | e
re
Costos de e Costode Enero,
reproduccion reproduccion abril, julio,
segun octubre
ordenanza.
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32- Respaldo de | Participacion Enero, Ultimos | Ultimos
Mecanismos de todos los Ciudadana/ abril, julio, | 15  dias | 15 dias de
participacion mecanismos | Contabilidad/ Secretaria | octubre de marzo,
Cciudadanay de Municipal marzo, Junio,
rendicion de participacion Junio, septiemb
cuentas ciudadanay septiem | re Y
rendicion de bre y | diciembr
cuentas que diciemb | e
la re
municipalida
drealiza
Marco Municipal
33- Ordenanzas Ordenanzas Secretaria Municipal, Enero, Ultimos | Ultimos
municipales dela Catastro, Medio abril, julio, | 15  dias | 15 dias de
municipalida | Ambiente octupre de marzo,
d marzo, junio,
junio, septiemb
septiem | re Y
bre v | diciembr
diciemb | e
re
34- Fotografias, Fotograffas, Comunicaciones Enero, Ultimos | Ultimos
grabaciones y grabacionesy abril, julio, | 15 dfas | 15 dias de
filmes de actos filmes de octupre de marzo,
publicos. todos los marzo, junio,
actos Jjunio, septiemb
publicos que septiem | re VY
se realicen bre v | diciembr
diciemb | e
re
35- Actas del Actas del Secretaria Municipal Enero, Ultimos | Ultimos
Concejo Concejo abril, julio, | 15 dfas | 15 dias de
Municipal. Municipal octubre de marzo,
Municipio de Apopa 88




Manual de procedimientos de la Unidad de Acceso a la Informacién Publica

marzo, Junio,
junio, septiemb
septiem | re VY
bre v | diciembr
diciemb | e
re
36- Informes Informes Auditoria Interna Enero, Ultimos | Ultimos
finales de Finales de abril, julio, | 15 dfas | 15 dias de
auditorias. Auditoria octubre de marzo,
Interna marzo, Junio,
junio, septiemb
septiem | re Y
bre v | diciembr
diciemb | e
re
37- Actas que Actas de Participacion Enero, Ultimos | Ultimos
se levanten respaldo de Ciudadana abril, julio, | 15  dias | 15 dias de
sobre participacion octubre de marzo,
participacion ciudadana marzo, junio,
ciudadana. junio, septiemb
septiem | re Y
bre v | diciembr
diciemb | e
re
38- Informe Informe Contabilidad/Comision Enero, Ultirmos | Ultimos
anual de Anual de de Rendicion de abril, julio, | 15 dfas | 15 dias de
rendicion de Rendicion de | Cuentas octupre de marzo,
cuentas. Cuentas marzo, Junio,
junio, septiemb
septiem | re VY
bre v | diciembr
diciemb | e
re
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Anexo 14: Formato para preparacion de publicacion de informacion oficiosa

Marco normativo Si No
1- Ley principal e Codigo Municipal Unidad
qgue rige al ente donde se
obligado ubica este
document
o flsico o
digital

2-Reglamento de No aplica
la ley principal

3- Manuales e MOF

pasicos de o Normas Técnicas
organizacion

4- Otros Codigo Tributario
documentos Codigo de Trabajo

normativos Coédigo de Familia

Ley de Impuestos Municipales

Ley de Acceso a la Informacion Publica

Ley de la Carrera Administrativa

Municipal

Ley de Medio Ambiente

e leyde los Servicios de Seguridad del
Estado y de las Municipalidades

e Leydel Nombre de la Persona Natural

e [eydelaVialidad

e Decreto Ley sobre Titulos de Predios
Urbanos Legislativo

e leyde los Servicios de Seguridad del
Estado y de las Municipalidades

o ey Ceneral Tributaria Municipal
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Ley del Registro del Estado Familiar
Ley de Identificacion Personal para los
Menores de Dieciocho afos de edad

Ley Especial Reguladora de la Emision
del Documento Unico de Identidad
Ley Reguladora de la Garantia de
Audiencia de los Empleados Publicos
no comprendidos en |la Carrera

Ley de Creacion de Fondo para el
Desarrollo Econdmico y Social de los
Municipios

Ley de Areas Naturales Protegidas
Ley de Carreterasy Caminos Vecinales
Ley sobre Constitucion de Sociedades
por Acciones de Economia Mixta

Ley Organica del Registro Nacional de
Personas Naturales

Ley de Proteccion Integral de la Nifez
vy Adolescencia

Ley de Urbanismo y Construccion

Ley de la Corte de Cuentas de la
Republica

Ley Reguladora de Prestacion
Econdomica por Renuncia Voluntaria
Decreto Legislativo Asueto para el dia
del Empleado Municipal

Reglamento de la Ley de
Adquisiciones y Contrataciones de Ia
Administracion Publica

Reglamento a la Ley de Creacion del
Fondo para el Desarrollo Econdmicoy
Social de los Municipios
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Reglamento a la Ley de Urbanismoy
Construccion

Reglamento a e Ley de Acceso a la
Informacion Publica

Reglamento de la Ley de Etica
Cubernamental

Reglamento Interno Alcaldia
Municipal

Ley de Servicio Civil.

5- Organigrama

Estructura organica completa
Competencias de cada unidad
NUmero de empleados

de seleccion vy

personal

contratacion del

6- Procedimientos | e

Manual de procedimientos de
Seleccion de personal o carta de
inexistencia

Procesos realizados

Marco de Gestion Estratégica

7-Servicios al
publico

Cuentas Corrientes

Cuerpo de Agentes Municipales
Registro del Estado Familiar
Catastro

Medio Ambiente

Secretaria Municipal

OLros servicios

Cuentas

Corrientes,

CAM, REF,
Catastro,
Medio
Ambiente,
Secretaria
Municipal.

8- Directorio de
funcionarios

Listado de Funcionarios Municipales
(Empleados y Concejales)
Curriculos

9- Listado de
asesores

Carta de Inexistencia o Listado de
Asesores
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10-Plan Operativo
Anual

Plan Operativos Anual (Compendio de
los Planes Operativos de todas las
Unidades)

11- Planes de
Restructuraciony
Modernizacion

Plan de Mejoras.
Reestructuracion de cargos

12- Memorias de
labores

Documento de Memoria de Labores

v adquisiciones

o servicios adquiridos por la
municipalidad
Enlaces

13- Informes e [nformes de auditorias de Corte de Todas las
exigidos por Cuentas. unidades
disposicion legal
14- Obras en e Listado de Obras en Ejecucion UACI/Proy
ejecucion e [nlace delas obras por trimestre ectos
15- Estadisticas e [Datos estedisticos de la UAIP REF/UAIP

e Datos estadisticos de REF y otras
16- Otra o [nformacion oficiosa solicitada UAIP
informacion de frecuentemente por los usuarios
Interés
17- Resoluciones e Resoluciones unidad contravencionaly | Unidad
ejecutoriadas otras Contraven

cional
Marco Presupuestario
11 Concesiones y e Listado de concesiones o acuerdos
autorizaciones municipales
e Enlace alas concesiones o
autorizaciones

12. Contrataciones | e Listado de las contrataciones y bienes UAC]
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13, Estados e [Estado de Ejecucion Presupuestaria Contabilid
Financieros e Balance de resultados ad
14. Inventarios e [nventario de Bienes Muebles mayor Unidad de
de $20.000 ddlares Activo Fijo
15. Presupuesto Presupuesto Municipal Contabilid
o Modificaciones al presupuesto ad
16. Recursos o Informe de recursos municipales Contabilid
publicos destinados a privados ad/Secreta
destinados a e [nlaces al documento ria
privados Municipal
17. Registro de e Banco de contratistas (puede ser UAC]
ofertantesy desde COMPRASAL)
contratistas
18, Remuneracio | e Planilla de empleados por cargoy Contabilid
nes categoria ad/Tesorer
ia
19, Subsidios e e Liste oinforme de subsidios (Dispensa | Contabilid
incentivos de multa e intereses) ad/Catastr
fiscales e Enlace aldocumento o/Secretar(
a
Municipal
20. Viagjes e Listado deviajes segun lo que pide los | UAIP
lineamientos
UAIP
28- Informacion Nombre, teléfono, correo del Ol y UAIP
de la UAIP direccion de la UAIP
29- Indice de indice de reserva de informacion o carta UAIP
informacion de inexistencia
reservada
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30- Gufa de Carta de inexistencia mientras no se UAIP

organizacion de cuente con la Guia,

archivo

31- Resoluciones Resoluciones de las solicitudes UAIP

de solicitudes

Costos de Costo de reproduccion segun ordenanza.

reproduccion

32- Mecanismos Respaldo de todos los mecanismos de Participaci

de participacion participacion ciudadana y rendicion de on

ciudadanay cuentas que la municipalidad realiza Ciudadana

rendicion de /

cuentas Contabilid
ad/
Secretaria
Municipal

Marco Municipal

33%- Ordenanzas o Ordenanzas de la municipalidad Secretaria

municipales Municipal,
Catastro,
Medio
Ambiente

34- Fotografias, e [otografias, grabacionesy filmes de Comunica

grabaciones y todos los actos publicos que se ciones

filmes de actos realicen

publicos.

35- Actas del e Actas del Concejo Municipal Secretaria

Concejo Municipal

Municipal.

36- Informes o Informes Finales de Auditoria Interna Auditoria

finales de Interna

auditorias.
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37- Actas que se Actas de respaldo de participacion Participaci
levanten sobre ciudadana on
participacion Ciudadana
ciudadana.
38- Informe anual Informe Anual de Rendicion de Contabilid
de rendicion de Cuentas ad/Comisi
cuentas. on de
Rendicion
de
Cuentas
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Anexo 15: Memorandum de aviso de incumplimiento de entrega de informacion preclasificada

MEMORANDO
PARA: Lic. Xxxx
Gerente de
DE: XXXXXX

Oficial de Informacion
ASUNTO: Incumplimiento en la entrega de la informacion preclasificada de su unidad

FECHA: XXXXXX

Segun lo establecido en el articulo 27 del Reglamento de la LAIP, los entes obligados tienen el compromiso
de pre-clasificar la informacién de la municipalidad.

Por tanto y con el fin de dar cumplimiento a lo establecido, se le solicitd remitir la precalificacién de la
informacion que se encuentra en su unidad.

Sefialar que dicha informacion no fue recibida por la comisidn/persona encargada de pre clasificar la
informacion por lo gque se realiza el aviso de incumplimiento en la entrega y se le solicita nuevamente que
pueda entregarla.

La informacién antes descrita, debe ser enviada al correo electrénico
uaip @ .com a mas tardar el dia xxx del mes xxxxx de 202__.

Adjunto encontrard las caracteristicas especificas de como la informacion debe de ser remitida.

Atentamente,

Nombre del Sello

Oficial de Informacion
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Anexo 16: Ejemplos de formatos para preparacion de informacidn oficiosa.

a) Servicios
1

2

3

4

5

6

b) Dietas

O o NOO O |W (N (-

=
o

[3XY
[

-
N
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c) Listado de proyectos ejecutados en el mes de

Al W|IN| P

d) Curriculum de los miembros del Concejo Municipal

Hoja de vida de
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Anexo 17: Formato para cuadro de control de consultas

Control de consulta de informacion
N° Fecha Edad Sexo Informacion Medio de Resolucion
solicitada consulta
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Anexo 18: Declaratoria de inexistencia y no competencia

Unidad de Acceso a la Informacion Publica

DECLARATORIA DE INEXISTENCIA'Y NO COMPETENCIA

La Alcaldia Municipal de comunica a la poblacién en general, lo siguiente:

I Que, en el marco del cumplimiento de la Ley de Acceso a la Informacion Publica, todas las
instituciones del Estado, estamos obligadas a poner a disposicion de las y los usuarios, la
informacion que se genera, gestiona o administra, como resultado del quehacer diario de la
administracion publica;

Il Que de conformidad a las letras a) y j) del articulo 50 de la LAIP y el articulo 11 del Reglamento
de la LAIP, le corresponde propiciar que la municipalidad actualice la informacion oficiosa.

II. En este contexto, se determina que de conformidad a lo sefialado en el Art. 10 No. 24 de la
LAIP, y que literalmente expresa: "Los Organismos de Control del Estado publicaran el texto
integro de sus resoluciones ejecutoriadas, asi como los informes producidos en todas sus

jurisdicciones".

Por lo anterior, las resoluciones ejecutoriadas, es de caracter inexistente dentro de nuestra municipalidad.

No obstante que, en caso de darse, se publicara para su consulta, de una manera oportuna y veraz.

No habiendo méas que hacer constar, y para constancia firmo y sello la presente declaratoria de inexistencia.

En la ciudad de ,alos dias del mes de del afo dos mil

Nombre del

Oficial de Informacion
Sello
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Anexo 19:
FORMULARIO DE SOLICITUD

Referencla
Espacio reservado para UAIP

SOLICITUD DE INFORMACION

1. Datos del Solicitante

2. Datos estadisticos *

Mombre completo [ | Persoma  luridica I:I Matural D
Tipo de documento | | N® de decumento [ |
Mombre de su representado: Calidad con la que actaa

{em casa de actuar por mediio de representantes debe sdjuntar los documsnbos que
| | COMmgnuEben.

I |

Género | | Macionalidad Salvadarena |:| Extranjero |:|
Edad | | Profesidn u oficio | |
Departamenta | | Municipio | |

Nivel Educativo Sin escolaridad D Educacidn basica D Bachillerato D

Teécnico D Licenciatura |:| Maestria D Doctorada |:|
FORMA PARTE DE ALGUNO DE LOS SIGUIENTES GRUPOS POBLACIOMALES:

Mo pertenezco & ninglhn grupo poblacional |:|

LGBTIH+O

Leshiana I:’ Gay |:| Bisexual D Transexual El Intersexual |:|

Persona no Binarias dentro del género Queer D

Afrodescendientes |:| Otro | |
Pueblos indigenas D Otro | |

Indique si posee discapacidad: Fisica motora |:| Sensorial |:|

Intelectual |:| Motriz |:| Auditiva D Visual |:| D‘trcr| |

{Como se enterd de la existencia de la Ley de Acceso a la Informacion Pablica?

Prensa |:| Radia D Televisién |:| Internet D Otro | |
MacHn di CardctaT opciorial. Nusnles mgl et sSn urecanms e bt uDh2ers pare dalcs asladntcs du [orma i s

* st ikt T

c
&
&
i
=
=
E
I;I
'c.
E
o

Medio para recibir notificaciones: Direccitn de correo electrdnico, direccidn fisica o fax:

Correo electrdnico |:|

Fax El
Direccidn fisica D

Presencial D Mimeros de contacto:
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Detalle |a informacidn que solicita, de ser posible agregue o anexe elementos gue puedan ser de utilidad para ubicar la
informacion:

z

=

5

E

=

E

o

Electrdnico | Mpreso IMPORTAMTE: pusds presentar esta solciud
= impresa on la Unidad de Acceso 3 L bnformacidn
¥4 USE D Copia simple* EI Pblica de esta Instiuckin o pusde enviarda por
E: oorned s ectraonicn Htmpu:u.-rnmrblm‘lkm:-:
- o D Fuela. En iodo caso debs precentar copla de su
.: - dorsmenta de identidad o adjuntar copla del
I Copia certificada*® |:’ ——
e O
g £
- | correo I:l Consulta directa D Rughy Shchis &b presemiachin
= Electrénico
o
L+
&
g Mot * S P e O b gratuid dd @i e i eiggd g L dsrmas i, b Cogial simphes, ol milicade
¥ Pvindien digitabis coma o OO & DVD, loahdndn un oGS qua dilord oof dufidd por o whuanio;
- SEprE Y Cuand ok Monkes skl v amens aprobades por ol wbs obligads. i
. Firma a hue=lla
Licda. Cesia Keren Serrano Umafla.
Oficial de Informacidn

Direccibn: 2° calle poniente y Z° ave. SuF, Facha de recepcién
Mao. 2, Apopa, 5an Salvador.
Correo electrdnico: laipapopa@gmail.com
Teléfono: 2536-6200
Correo del Oficial: laipapopa@gmail.com Firma Sello

Recuerde
Puede acudir al Institwto de Aoceso a la informacidn Pablica en bos siguientes casos:
1] Una vez vencida el plco de entrega de informacidn, s no recibe respuesta, tiene 15 dias hibiles para iniciar el procedimiento por
falta de Respuesta. Articulo 75 Ley de Acceso a la informacidn Pdblica.
2] Siestd en desacuerdo con la respuesta obtenida tiene 15 dias hibiles para nterponer un recurso de apelacian. Articulo 135 Ley de
Procedimientos Administratieas.
3} También puede interpaner denuncias por infracciones de ba LAIP, derntro de 90 dias contados desde la fecha de su cometimienta.
Articulo 79 Ley de Acceso a la informacitn Pablica.
Para mayor infraccidn sobre dichos procedimientos ante =l AP, También puede consultar la siguiente direccion electrdnica:
i bransparenda.gob.sviinstitutionsfisip/services
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Anexo 20:

FORMULARIO DE SOLICITUD DE DATOS PERSONALES

Referencia | |

Fecha de recepcion de la solicitud | |

Solicitud de informacion: Datos personales.

IMPORTANTE: puede presentar esta solicitud impresa en [ Unidad de Acceso a la Informacion Pablica de esta institucion o peede endarta pos comen
electrdnico siempre que conste su firma o heella. En tode caso debe presentar copia de su docurmento de identidad o adjuntar copia del misma. ¥ en bos
casos gue corresponda, bos documentos que comprueben |a calidad con la gue actida.

Datos del Solicitante

1.

Persona juridica Marribre mmpletncl
Persona natural

Tipo de dm.ﬂentr:.:|

| N de documento: |

Calidad con la que actia: Prasenta documento gque En nombre y representacidn de |ded titular ded dato):
ebe dicha calidad:
Apoderado [ Heredero [ ] pOmpruEDe (i 2 | |

5.|:| Nu|:|

Representante D

Medio de notificacdn: Escriba la direccion de correo electranica, fisica o nimero de fax

2. Medio gara recibir

ratificacicnes

Corren electranico

Fax El

Dereccidn fisica |:| Teléfono de contacto 1: l |

Presencial |:|

Tebéfona de contacto 2: | I

Dates del derecha ajercido

3.

Tipo de derecha: EI a) oceso D b) Rectificacian I:l ¢} Cancedacifn l:l d) Opasicisa |:|

Accesy: otenar copia de sus datos, conocer [a finalidad de so tratandenta, que datos se s sometides 2l ratamisnto.

Rectificacion: modifiguan datos ermonees o incompletos,
Cancelacion: slintinacion debido a que son inademados o excesives.
Oposicion: que ro se leve 2 cabo o ceze ol tratzmisntn,

Incique cual o cualss de sus daros personales necesita tener acceso o que :e realice Ja rectificacion, cncelacion v oposicion, indiardo 12 doommeracion que se

adjuntam para demsostraria
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4, hedio en el que desaa recibir la informacidn

Formato eledtronio Formato imgresa

vse || Copiasimple” [ Lugar y fecha:

e D Copia Certificada” D
ovo®
- D Consulta directa fi huell
Corren electrdnico D irma o huella

Nota:

*Simparpaiciodi b grabuided n laenboga dis i nfermacin, liscopi smgphin, cenifcada y madicn digitalbis como o 00 e DVD;, weodiin us costo gue debind dar asumids por el
i, Simpre ¥ Cuando los mantos estén previamente aprobados por el ente obigade.

** Exte medic soko se encuentra disporible ciando ol solicitante 0 quien acted & Su RomEe O representacion, presente su solicitud ante |2 Unidad de Acceso 3l Informacion Fiblica
e et presendial, y seflake comeo electrdnicn para reclin la infermacide, del cual o soficitante & ol dnice resporsable.

5. Informacidn adicional

Impartante: Esta ifermaditn & de cardoier opional, pero de suma meertancia para fines estadistices. 51 vsted acegta brindar 5105 danos, feestia instucke no los publicard &
T indivadual Baje ningune creumtanca, sclamimsbe sendn dvdgados ke vnullado estadinlicos S Neoma gaviral,

Género | | Maclonalidad Salvadoreha |:| Extrameml:l

Edad | | Profesidn u oficio |
Departamento | | Municipia |

Nivel Educativo Sin escolaridad D Educacidn bdsica D Bachillerato D

Técnica I:| Licenciaturs |:| Waestria |:| Doctarada D

FORMA PARTE DE ALGUNO DE LOS SIGUIENTES GRUPDS POBLACIOMALES:

Ny pertenezeo a ningin grupa poblacional |:|

LGETI+0

Lesbiana D Gay D Bisexual D Transaaual D Intersaxual D

Persona no Binarias dentro del género Queer D

Afrodescendientes D Dlrnl |

Pueblos indigenas D Otro | |

Indique si posee discapacidad:  Fisica motora |:| Sensorial |:|

Intedectual |:| MmmD Auditiva D Wisual D Dtm| |

£Chmn 2o enterd de la existencia de |a Ley de Acceso a la Informacidn Piblica?

Prensa D Radia |:| Tebewision I:I Int:rnrtD Otro | ‘
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ESCUDO Anexo 21:
DEL

MUNICIPIO

CONSTANCIA DE RECEPCION DE SOLICITUD

, mayor de edad, , del domicilio
de , Departamento de , portador de su Documento Unico de
Identidad nimero , en su calidad de persona natural; en el cual ha interpuesto
una solicitud de acceso a la informacién publica, via correo electronico, a las horas con

minutos, del dia de del dos mil

, solicitando la informacion siguiente:

El numero asignado de referencia es , que le servira para realizar las
consultas respectivas. Ademas se le informa, que si la Municipalidad de cuenta con la

informacion antes detallada se le notificard en el menor tiempo posible, que no podra ser mayor de

dias habiles por no exceder de los 5 afios la informacion solicitada y conforme a lo
establecido en el articulo 71 de la LAIP, a partir de la fecha de presentacion de su solicitud siempre y cuando
sean horas habiles de lo contrario sera al siguiente dia habil, con una fecha aproximada de entrega el dia

de de 20, la cual queda sujeta a cambio si hubiere prevencion a la solicitud

interpuesta.
Para cualquier notificacion usted, ha definido que se le notifique por medio del correo electrénico

; Yy la modalidad en la que se requiere la informacion es por

. Cualquier consulta puede realizarla al teléfono o al

, al correo electrénico

(Municipio) : de de

Nombre del Oficial de Informacion
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Anexo 22:
ESCUDO PREVENCION A SOLICITUD DE INFORMACION
DEL
MUNICIPIO N° de Solicitud:
ALCALDIA MUNICIPAL DE : UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA. En el Municipio de , departamento de ,alas horas
con minutos, del dia de del dos mil

Se ha recibido solicitud de acceso a la informacién plblica, por el sefior (a)

, de generales ya conocidas en este proceso, en su

calidad de persona natural.

Advierte la suscrita, que la solicitud de acceso a la informacion piblica presentada a esta institucién, debe
darsele cumplimiento a lo establecido en el art. 66 de la Ley de Acceso a la Informacién Plblica y art. 54
literal d) del Reglamento de la Ley de Acceso a la Informacion Publica, en el sentido que debe de presentar

la solicitud de acceso a la informacion publica con

Por ello se le PREVIENE para que, en el término de CINCO DIAS, desde su notificacion, remita la
solicitud en legal forma; so pena de declararla inadmisible, por lo que la solicitante debera de presentar una

nueva solicitud, de conformidad al articulo 66 inc.4 de la Ley de Acceso a Informacion Pablica.

Notifiquese,

Nombre del
Oficial de Informacion
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Anexo 23:
ESCUDO
D=L AUTO DE ADMISION
MUNICIPIO

N° de solicitud:
ALCALDIA MUNICIPAL DE : UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA. En el Municipio de , departamento de , a las
horas con minutos, del dia de del dos mil

Se tiene por recibida la solicitud de acceso a la informacion presentada en legal forma, remitida via correo

electrénico, a las horas con minutos de este dia, por el sefior (a)

, en su calidad de persona natural, de generales antes

expresadas, en el referido proceso.

Tiénese por evacuada la prevencion, por haber presentado la Solicitud de acceso a informacion publica en
legal forma con su firma autografa.
De la calificacion realizada a la solicitud de acceso de informacién presentada, la suscrita Oficial de
Informacion, manifiesta que cumple con lo establecido en el articulo 66 de la Ley de Acceso a Informacion
Publica, y articulo 54 del Reglamento de la Ley de Acceso a Informacion Publica (RELAIP), por tanto,
RESUELVO:
a) Admitase la presente solicitud de acceso a la informacidon publica.
b) Requerir a la unidad organizativa correspondiente, de conformidad a lo establecido en el articulo
70 de la Ley de Acceso a la Informacion Publica, respecto a la entrega de la informacion solicitada
o indicar si esta se encuentra sujeta a alguna clasificacion, y en su caso, comunique la manera en
gue se encuentre disponible.
c) Notificar al solicitante del presente auto de admisién por el medio sefialado en la solicitud.

d) Modifiquese, que el plazo méximo para la entrega de la informacion es el dia de mes de
Notifiquese,

Nombre del
Oficial de Informacion
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Anexo 24: Memorando de solicitud informacion interna

Reciba un cordial saludo, en espera que sus actividades laborales se desarrollen de la mejor manera posible.

Para: De:

Jefe del Depto. de Cargo: Oficial de Informacion

Referencia: UAIP.

Asunto: solicitando informacion

Fecha:

Por este medio informarle que ha ingresado la solicitud de acceso informacién bajo la referencia

, en el cual solicitan la informacion siguiente:

Por ello, cuenta con 5 dias habiles para la entrega de

la informacion solicitada.

Cualquier duda estoy a la orden.

Atentamente,

Nombre del Sello
Oficial de Informacion
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Anexo 25: Calendario de plazo por tipo de solicitud

Tipo de informacion solicitada

Plazos para entrega de respuesta

Si la informacién solicitada no excede los 5 afios de
haberse generado

Se cuenta con diez dias habiles para dar respuesta a la

solicitud

Si la informacion solicitada excede los 5 afios de
haberse generado

El plazo podrd ampliarse por diez dias habiles,
sumando un total de 20 dias para entregar la respuesta
a la solicitud

En caso de complejidad de la informacién solicitada
0 circunstancias excepcionales

El plazo podra ampliarse a 5 dias mas, sumando un
total de 25 dias, para darle respuesta a dicha solicitud.

Municipio de Apopa
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Anexo 26: Recordatorio de informacion

Para: De:

Jefe del Depto. de Cargo: Oficial de Informacion

Referencia: UAIP.

Asunto: Recordatorio de solicitando informacién

Fecha:
Hago el recordatorio que con fecha del corriente afio, se le solicitdé informacién de los afios
al , referente a

Considerando que, a la fecha, no se ha tenido respuesta alguna a lo solicitado por esta UAIP, y tomando en
cuenta los plazos de respuesta establecidos en el Art. 71 de LAIP, que son diez dias habiles para la
informacion generada los Gltimos cinco afios y si excede de cinco afios de haber sido generada el plazo se

amplia por diez dias més (20 dias habiles).

Por lo anterior le informo que, este dia se vence el plazo antes relacionado, para que esta UAIP brinde
respuesta al solicitante y de no ser asi la LAIP, en el Art. 75, habilita al solicitante para acudir ante el
Instituto de Acceso a la Informacion Publica, en cuyo caso la Jefatura de la Unidad o Departamento
generador de la informacion es el responsable directo y estaria expuesto a la aplicacion de los articulos 76

y 77 de la LAIP, que estipulan las infracciones y sanciones.

Cualquier consulta al respecto, estoy a las 6rdenes.

Atentamente,

Sello
Nombre del

Oficial de Informacion

IMPORTANTE: debe remitir la informacion solicitada en la fecha indicada, so pena de incurrir en la comision de
infracciones tipificadas en el articulo 76 de la Ley de Acceso a la Informacion Publica.
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Anexo 27: Solicitud de ampliacién de plazo

Para: De:

Oficial de Informacién Cargo: jefe del Depto. de

Referencia: UAIP.

Asunto: Solicitud de prérroga

Fecha:

Por medio de la presente y haciendo uso del Art. 71 de la LAIP que son diez dias habiles para la informacion
generada los Gltimos cinco afios y si excede de cinco afios de haber sido generada el plazo se amplia por

diez dias més (20 dias habiles).

La informacidn solicitada de excede de los cinco afios de ser generada y

se esta ubicandola en los archivos de esta Unidad.

Por lo que solicito se extienda prérroga de dias habiles, siendo la nueva fecha para la presentacion de
la informacién a su Unidad de Acceso a la Informacion Publica el de de
Atentamente,

Nombre del/la Sello

Jefe de Unidad Administrativa
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Anexo 28: Notificacién a solicitante de ampliacién de prérroga otorgada

RESOLUCION MOTIVADA (Fecha del memorandum de solicitud de ampliacion del plazo) UAIP

En las oficinas de la UAIP ubicadas en la Municipalidad de , en laciudad de , departamento
de ,alas __ horas del dia de de dos mil . Con vistas de la solicitud de
acceso a la informacion publica con referencia _ -UAIP-__ | recibida el pasado dia ,
presentada por el ciudadano XXXX, con Documento Unico de Identidad XXXXXXX, requiriendo a esta
unidad la entrega de copia simple de la siguiente informacion: “---". Sobre el particular, el infrascrito Oficial
de Informacion hace las siguientes consideraciones:

- Se ha trasladado dicho requerimiento a la de esta dependencia, para que provean respuesta
a los requerimientos planteados en la solicitud.

- Mediante correo electrénico recibido el dia , fue solicitada por el referido funcionario, que fuera
concedida una prorroga para la presentacion de la documentacion solicitada ya que “debido a que por la
complejidad de la peticién y el hecho que no se contaba con dicha informacion, se ha tenido que procesar
dicha solicitud en su totalidad, lo cual ha llevado méas del tiempo estipulado, dada la alta demanda de
actividades de la Unidad y el tiempo de procesamiento que conlleva en las bases de datos las consultas
realizadas”.

- Dicha prorroga es procedente, de acuerdo a lo establecido en el inciso segundo del articulo 71 de la Ley
de Acceso a la Informacidon Publica, el cual establece que podré disponerse de un plazo adicional de cinco

dias hébiles, en casos en que la informacién sea compleja o concurran otras circunstancias excepcionales.

Por lo anterior, el suscrito Oficial de Informaciéon, de conformidad a lo solicitado por

de esta dependencia, con relacion a la solicitud -UAIP-20_, RESUELVE:
EXTENDER EL PLAZO POR CINCO DIAS HABILES ADICIONALES, para la entrega de informacion
objeto de esta solicitud, plazo que venceréa el dia de de dos mil
Notifiquese,
Atentamente,
Nombre
Sello

Oficial de Informacion
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Anexo 29: Memorando de inexistencia de informacion (Por unidad administrativa)

ESCUDO . ., L
DEL Unidad de Acceso a la Informacion Publica

MUNICIPIO

DECLARATORIA DE INEXISTENCIA'Y NO COMPETENCIA

La Alcaldia Municipal de , departamento de ; comunica a la poblacién en

general, lo siguiente:

I Que, en el marco del cumplimiento de la Ley de Acceso a la Informacion Pablica, todas las
instituciones del Estado, estamos obligadas a poner a disposicion de los usuarios, la
informacion que se genera, gestiona o administra, como resultado del quehacer diario de la
administracion publica;

Il Que de conformidad a las letras a) y j) del articulo 50 de la LAIP y el articulo 11 del Reglamento
de la LAIP, le corresponde propiciar que la municipalidad actualice la informacion oficiosa.

II. En este contexto, se determina que de conformidad a lo sefialado en el Art. 10 N° 24 de la
LAIP, y que literalmente expresa: "Los Organismos de Control del Estado publicaran el texto
integro de sus resoluciones ejecutoriadas, asi como los informes producidos en todas sus

jurisdicciones".

Por lo anterior, las resoluciones ejecutoriadas, es de caracter inexistente dentro de nuestra municipalidad.

No obstante que, en caso de darse, se publicara para su consulta, de una manera oportuna y veraz.

No habiendo méas que hacer constar, y para constancia firmo y sello la presente declaratoria de inexistencia.

En la ciudad de ,alos del mes de del afio dos mil

Nombre
Oficial de Informacién
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Anexo 30: Memorando de remisién de informacién interna

Para: De:
Oficial de Informacién Cargo: jefe de
Referencia:

Asunto: Remitiendo informacién

Fecha:

Reciba un cordial saludo, en espera que sus actividades laborales se desarrollen de la mejor manera posible.

Por este medio le remito la informacion solicitada bajo la referencia ,

que consiste en:

. En caso de cualquier observacion se me hace saber.

Cualquier duda estoy a la orden.

Atentamente,

Sello
Nombre del/la

Jefe de Unidad Administrativa

Municipio de Apopa 115



Manual de procedimientos de la Unidad de Acceso a la Informacion Publica

Anexo 31: Notificacién de proérroga al solicitante
REF.: __ -UAIP-20 _
Resolucion de Prérroga.
EN LA UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DE : Municipio de
, departamento de , alas horas del dia del mes de del
afio dos mil ____.
La presente resolucion esta basada en la solicitud de informacién No. _ -UAIP-20 | presentada por
el/la ciudadano/a NOMBRE COMPLETO DEL SOLICITANTE, quien de manera textual ha requerido:
“INFORMES DE RESULTADOS DE A DE LAS DENUNCIAS DE LOS CARROS
NACIONALES DURANTE LOS PERIODOS VACACIONALES DE SEMANA SANTA, AGOSTO Y
FIN DE ANO”. Luego de analisis liminar, dicha peticion quedd firme en fecha , por cumplir los
requisitos regulados en el Art. 66 de la Ley de Acceso a la Informacion Publica - LAIP-. Asimismo, se
tomo nota de la direccion electronica como medio para realizar notificaciones.
Vista la referida solicitud de informacién y CONSIDERANDO:

I Que de conformidad con el art. 7 de la Ley de Acceso a la Informacion Pdblica, son Entes
Obligados a su cumplimiento, los 6rganos del Estado, sus dependencias, las instituciones
autébnomas, las municipalidades o cualquier otra entidad u organismo que administre recursos
publicos, bienes del Estado o ejecute actos de la administracion publica en general.

Il Que de acuerdo con lo dispuesto en el Art. 69 de la LAIP, el Suscrito Oficial de Informacion
es el enlace entre la Municipalidad de - como Ente obligado-, y el ciudadano
NOMBRE COMPLETO DEL SOLICITANTE —como solicitante-; situacion que habilita al
primero a cumplir las funciones determinadas en el Art. 50 literal d) de la misma Ley, relativas
a la realizacion de los tramites internos necesarios para la localizacion de la informacion
solicitada. Asi, el Art. 65 del citado cuerpo normativo erige que las decisiones adoptadas por
el Ente Obligado al que se acude, deben motivarse y entregarse por escrito al solicitante, con
mencidn breve pero suficiente de sus fundamentos; normativa que ampara la emisién de la
presente.

1. Que el articulo 71 de la LAIP, establece que cuando la informacion solicitada exceda los cinco
afios desde su generacion, el plazo de respuesta podra ampliarse por diez dias habiles
adicionales; en ese sentido, de la simple lectura se advierte que el requerimiento que nos ocupa,
encuadra en el supuesto normativo invocado, por lo que, considerando que los primeros diez
dias habiles para que esta Unidad emita respuesta definitiva tienen vencimiento en esta fecha,
este Oficial estima procedente ampliar el tiempo de respuesta por el plazo sefialado, en aras de
garantizar el Derecho de Accedo a la Informacion Publica que asiste al interesado.

POR TANTO: Con base a las disposiciones legales citadas, los argumentos antes expuestos y conforme lo
establecido en los articulos 66, 65y 71 de la Ley de Acceso a la Informacion Plblica, se RESUELVE:

a) Dispongase de la prorroga contemplada en el Art. 71 de la Ley de Acceso a la Informacion Publica,
en consecuencia, extiéndase el plazo de respuesta por DIEZ DIAS HABILES, contados a partir del
dia habil siguiente de la emision de este proveido.

b) ContinGese con el tramite de Ley.

NOTIFIQUESE. -

NOMBRE
Oficial de Informacién

Solicitud de Informacién -UAIP-20__
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Anexo 32: Resolucién de solicitud

N° de Solicitud:

ALCALDIA MUNICIPAL DE : UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION

PUBLICA. En la ciudad de , departamento de , alas horas
con minutos, del dia de del

l. CONSIDERANDOS:

e Alas horas con minutos, del dia de

del dos mil , e recibid solicitud de acceso de informacion, via correo

electrénico, por el sefior (a) , Mmayor de edad,

, del domicilio de , departamento  de

, portadora de su Documento  Unico de Identidad nlmero
, en su calidad de persona natural; solicitando la informacion que se detalla

a continuacion:
e Mediante auto de las horas con minutos, del dia
de del dos mil , la suscrita oficial de

informacion habiendo analizada la solicitud, y en vista de no cumplir con los requisitos estipulados
en el art. 66 de la LAIP y art. 54 literal d) del RELAIP, se le previno la solicitud, a fin de remitir la
solicitud con su firma autdgrafa.

e Mediante auto de las horas con del dia de

del dos mil diecisiete, la/el suscrita oficial de informacion manifiesta que al
haberse subsanado la prevencién realizada y por cumplir con los requisitos estipulados en el art. 66
de la LAIP y art. 54 del RELAIP, se notifico de la admisién de la solicitud e inici6 del proceso de
acceso a la informacion a partir de lo requerido por el solicitante.

e Con base a las funciones que le corresponde al Oficial de Informacién, de conformidad al art. 50
literales d), i), y j) de la Ley de Acceso a la Informacion Puablica, en el sentido de realizar los
tramites mediante procedimientos sencillos y expeditos, a fin de facilitar la informacion solicitada
por la requirente de una manera oportuna y veraz.

o Es de aclarar que la Oficial de Informacion es el vinculo entre el ente obligado y la solicitante,
realizando las gestiones necesarias, para facilitar el acceso a la informacion.

II.  FUNDAMENTACION
El Derecho de Acceso a la Informacion Publica, tiene una condicidn indiscutible de derecho fundamental,
anclada en el reconocimiento constitucional del Derecho a la Libertad de Expresion (Art. 6 de la Cn.) que
tiene como presupuesto el derecho de investigar o buscar y recibir informaciones de toda indole, publica o
privada, que tengan interés publico, y en el Principio Democratico del Estado de Derecho —de la Republica
como forma de Estado— (Art. 85 Cn.) que impone a los poderes publicos el deber de garantizar la
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transparencia y la publicidad en la administracién, asi como la rendicion de cuentas sobre el destino de los
recursos y fondos publicos. (Sala de lo Constitucional de la Corte Suprema de Justicia, amparo: 155-
2013, del 6/3/2013, y las que en él se citan: Inc. 13-2011, del 5/12/2012; Inc. 1-2010, del 25/8/2010; Inc.
91-2007, del 24/9/2010.)

El derecho al acceso a la informacion, constituye una categoria fundamental que el Estado debe garantizar
a la poblacidn en general, para efectos de consolidar un sistema democratico valido, donde el ejercicio del
poder de las instituciones del estado, estén sujetas a la divulgacion publica, y los funcionarios acten bajo
un régimen de transparencia.

Como parte del procedimiento de acceso a informacién publica, la suscrita Oficial de Informacién, requiri6
la informacion solicitada de conformidad a lo establecido en el art. 70 de la LAIP, a aquella unidad que
puede poseer la informacidn, con el objeto que la localice, verifique su clasificacion y comunique la manera
en la que la tiene disponible; la cual detallo a continuacion:

e Con fecha de de , e le solicita al Departamento
de la informacion requerida por el solicitante. Ante tales
requerimientos el jefe del Departamento , con fecha
de de , remite la informacion solicitada, el cual se adjuntara al presente.

Por lo anteriormente expresado, se le entrega la informacion por ser considerada como publica, de
conformidad a lo establecido en el art.6 literal ¢) de la Ley de Acceso a la Informacion Publica.

I1l.  RESOLUCION
De conformidad al art. 65, 66, 72 de la Ley de Acceso a la Informacién Publica, y art. 54 del Reglamento
de la Ley de Acceso a la Informacion Pablica; la suscrita Oficial de Informacion, RESUELVE:

a) Lasolicitud si cumple con todos los requisitos establecidos en el Art.66 de la Ley de Acceso a la
Informacion Publica (LAIP) y art. 54 literal d) del Reglamento de la Ley de Acceso a la Informacion
Publica.

b) Entréguese la informacion remitida a esta unidad por parte de la unidad administrativa que posee
la informacidn solicitada.

c) Notifiquese a la solicitante por el medio sefialado para tal efecto.

d) Archivese el expediente administrativo.

Nombre del
Oficial de Informacion Sello
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Anexo 33: Acta de entrega de informacion presencial

En las instalaciones de la Unidad de Acceso a la Informacion Publica de la Alcaldia Municipal de

, departamento de , Yo, , mayor de edad,

, del domicilio de ,

departamento de , portador de su Documento Unico de Identidad

namero , fui notificado de la resolucion bajo la referencia

a través del correo electréonico sefialado en la solicitud, a las

horas con minutos del dia de

del dos mil , en el que se me hace del conocimiento que ya se tenia disponible la

informacion consistente en
En tal

caracter, manifiesto que recibo la informacién requerida en la solicitud de fecha de

del afio dos mil diecisiete, presentada a la Unidad de Acceso a la Informacion Publica de

la Alcaldia Municipal de , dicha informacion se me entreg6 en la forma requerida.
En la ciudad de a las horas con minutos del dia
de del dos mil
F.
Solicitante

Municipio de Apopa 119



Manual de procedimientos de la Unidad de Acceso a la Informacion Publica

Anexo 34: Recurso de apelacion ante el I1AIP

la Informacién Publica Referencia | |

t ———
IqID Instituto de Acceso

a
[ ] R

Recurso de apelacion

persona juridica ] Nombre completo | |
Persona natural D

Tipo de documento | | N® de documento | |

Nombre de su representado: Calidad con la que actua |debe adjuntar los documentos que comprueben

En caso de actuar por medio de representante |z calidad de representante legzl o apoderado con la queactia)

Datos de solicitante

Direccion de correo electrdnico, direccion fisica o fax:
Medio para recibir notificaciones:®

Correo electrénico [

Fax —
Direccion fisica | Teléfono de contacto 1 | |
Presencial - Teléfono de contacto 2 | |
*Sefale por lo menos dos medios para notificarle y realizar el acuso de recibido de su notificacion
Fecha de solicitud de informacion Dependencia o entidad en la que realizd la solicitud:
fd
s | | |
® Fecha de Notificacion de la respuesta  servidor publico que emitid la respuesta:
= ||l | | |
5 Medio de Motificacion de la respuesta a solicitud de informacion:
5
] -
E Correo electrénicoofax [ |
personal ]
o
=
M
8
g
-
235
<8
@
o £
5]
£
£
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Detalle de lo resuelto por el ente
obligado

{Indigue gué espera gue el IAIP resuelva)

Sefiale los motivos de
inconformidad y realice
su petitorio

Lugar y fecha Firma o huella
*Favor acusar de recibido de toda notificacion realizada por el 1AIP.

INFORMACION ADICIONAL: La informacién en este apartado es opcional, pero de suma importancia para fines estadisticos. 5i usted
acepta brindar estos datos, nuestra institucion no los publicara de forma individual bajo ninguna circunstancia, solamente se divulgaran los
resultados estadisticos de forma general.

Macionalidad | |

Genero —

dad ]
Departamento I:I Nivel educativo l |

Ocupacion I |

éComo se enterd de la existencia de la Ley de Acceso a la Informacion Publica?

Prensa |:| Radio I:I Television I:I Internet l:l Otro (especifique)

Espacio reservado para el I1AIP:

Presentado por:

quien se idéntica con: alas horas del

de de 20 junto con:
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Instituto de Acceso

a la Informacion Publica

Manual de procedimientos de la Unidad de Acceso a la Informacion Publica

Referencia I |

o Persana juridica D Nombre completo | |
% Persona natural D i
s Tipo de documento | | N* de documento
= : ) _
1 Nombre de su representado: Ca|IFjaE| con la que actla (debe adjuntar las dotume’ntr_\s que comprueben
] En caso de sctuar por medio de representante Iz calidad de representante legal o apaderado con |z que achiz)
o
%]
5 ||| |
=
(]
a
. o o Direccidn de correo electronico, direccion fisica o fax:
Medio para recibir notificaciones:
w P
o 5 || Correo electrénico [
a =
S 5| Fex —
: i e Teléfono de contacto 1
= ‘E: Direccidn fisica 1 | |
Presencial | Teléfono de contacto 2 | I
- Dependencia o entidad en la que realizé la solicitud:
@ -
- -E Fecha de solicitud de informacion | |
g = . - S . - -
52 Servidor publico que recibid la solicitud de informacidn:
0O m
2 | |
0
=
=
K]
&
w
=
[=n
c
B
(%]
m
£
=
S
o
=
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(Indique qué espera que el IAIP resuelva)

Petitorio

Lugar y fecha Firma o huella

Importante: De ser posible, adjunte a este formulario copia de la solicitud de informacion, copia de la respuesta obtenida y los
elementos gque estime pertinentes y necesarios para probar los hechos descritos. -5i el 1AIP |le notifica por medio electrénico,

debe acusar de recibide dentro de las 24 horas siguientes al envio.

La informacién en este apartado es opcional, pero de suma importancia para fines estadisticos. Si usted

. -
|nf0 rmacion ad|C|Dna|: acepta brindar estos datos, nuestra institucion no los publicard de forma individual bajo ninguna
circunstancia, solamente se divulgaran los resultados estadisticos de forma general.

Género
| l Nacionalidad | |
Edad L1
Ocupacion | |
D rt t
epartamen | l Nivel educativo | |
o Municipio | |

4COmo se enterd de la existencia de la Ley de Acceso a la Informacidn Pablica?

Prensa |:| Radio |:| Television |:| Internet |:| Otro (especifique)

Espacio reservado para el 1AIP:

Presentado por:
alas haras

quien se identifica con:

del de de 20 junto con:

IAIP: Prolongacion Avenida Alberto Masferrer #88, Colonia San Antonio Abad, Calle al Volcén, Edificio Oca Chang, Segundo Nivel, San Salvador

Teléfono: 2205-3800. Sitio web: www.iaip.gob.sv
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Anexo 36: Portada de expediente de solicitud de informacion

ESCUDO
DEL

MUNICIPIO

SOLICITUD NUMERO

Nombre de

solicitante

Resumen (Resumen de lo que contiene este expediente)

Fecha de recibido (Fecha en que recibio la solicitud)

Fecha de entrega (Fecha estimada cuando entregaria informacion al solicitante)

Fecha de finalizacion | (Fecha conforme a resolucion y/o cuando recibe el solicitante)

Documentos (Entregados, denegados, inexistentes, etc)

Comentarios (Otro comentario que aplique ejp: prérrogas)

VINETA: Va en la contraportada del expediente

Municipio de Apopa 124



Manual de procedimientos de la Unidad de Acceso a la Informacién Pdblica

Anexo 37: Consolidado de solicitudes de informacion y respuestas (mensual)

Tipo de solicitudes Cantidad Tipo de solicitudes | Cantidad
Fisica Fisica
Electrénica Electrénica

Publica

Oficiosa

Datos Personales

Confidencial

Reservada

Inexistente

Total
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Anexo 38:

Acuerdo municipal de designacion de la persona para clasificar o a la comision de clasificacion de
la informacion municipal

El infrascrito secretario municipal, certifica que en el Libro de Actas y Acuerdos que esta municipalidad,
lleva durante el afio de dos mil se encuentra la que literalmente dice: ACTA NUMERO
Sesion Ordinaria, en la sala de reuniones de la alcaldia municipal de departamento de
, a las horas del dia de del afio dos mil , convocd y
presidio el alcalde municipal , el sefior , los regidores
, por votacion undnime de los miembros del concejo municipal se
acuerda. ACUERDO NUMERO : El concejo municipal, en uso de sus facultades legales que les
confiere la Constitucion de la Republica de El Salvador y Cédigo Municipal CONSIDERANDO: A) vista
nota de , por medio del cual se solicita que el concejo municipal nombre a la
persona o comisién para clasificar la informacion municipal, B) Por medio de Acuerdo Municipal de Acta
namero Acuerdo de fecha , se delegdb que ellla
con cargo de , 0 a la comision para clasificar
la informaciébn  municipal conformada por: 1) 2)
3) para que compile los resultados generados por los encargados de jefes de unidades
0 departamentos y gerencias, en cumplimiento a la LAIP. ACUERDA: D) Nombrar a ola
comision conformada por

Remitir al oficial de informacion de la municipalidad de , para su conocimiento. - Certifiquese y
Notifiquese. - Extiéndase la presente a los dias del mes de del afio
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Actualizada de del20 |
Numeracion Dependencia Documento | Afio Total Parcial Fecha de Fundamento Plazo de
administrativa declaratoria legal reserva
de reserva
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Anexo 40: Inventario de informacion confidencial

N° Tipo de informacién Area responsable Resguardo
1 Expedientes personales/laborales de | Recursos Humanos Archivos fisicos de acceso
funcionarios y empleados de la municipalidad restringido
2
3
4
5
6
7
8
n
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