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I. INTRODUCCION

Los procedimientos de la Unidad de Acceso a la Informacién Publica (UAIP), facilitan una
herramienta que permite conocer el proceso de tramite de las solicitudes de acceso a la
informacién, que solicite toda persona natural o juridica que ejerza su derecho segun el Articulo
2 de la Ley de Acceso a la Informacion Puablica (LAIP) y se identifique el tipo de informacion

segun el Articulo 6 de la misma Ley.

Se presenta el procedimiento de publicacién de informacién oficiosa de conformidad a lo que
dispone el Articulo 10 de la Ley de Acceso a la Informaciéon Publica, el articulo 11 del

Reglamento de la LAIP, y el Articulo 4 del Lineamiento para publicacion oficiosa.

La publicacion de informacion oficiosa se debe actualizar trimestralmente en los meses de
enero, abril, julio, y octubre y a diferencia de la informacién que la misma ley establece un
periodo mayor de actualizacién, por lo que se presenta el procedimiento y el flujograma, de
publicacion de informacién en el portal de transparencia. El oficial de informacion es el
responsable de la publicacion y quien debe solicitar a las unidades generadoras dicha
informacion en un periodo prudente por la complejidad en formatos publicos suprimiendo la

informacion confidencial y la informacion reservada de conformidad al Articulo 19 de la LAIP.
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[I. OBJETIVOS

Definir los procedimientos de gestion de trdmite de solicitudes de acceso a la

informacién publica y publicacion de informacién oficiosa.

Representar de forma gréfica el proceso para gestion de tramite de solicitudes y

publicacién oficiosa.

lll. PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

1.1 Tréamite de gestién de solicitudes de acceso a lainformacion

Paso

Responsable

Actividad

Tiempo o respaldo

Solicitante

Presenta ante Oficial de Informacion
una solicitud en forma escrita, verbal o
electrénica o por cualquier otro medio
idoneo, de forma libre o en formularios
que apruebe el Instituto de Acceso
Informaciéon Publica - IAIP, segun lo
establecido en el Art. 66 de la LAIP.

Se debe enviar por correo
electronico o de forma fisica la
solicitud y copia de DUI, si es
de forma verbal el Oficial de
Informacion  debera hacer
constar en un acta junto con la

informacion solicitada.

Oficial de

Informacion

Hace recepcion la solicitud y verifica el

cumplimiento de requisitos formales.

Primer dia habil, en caso de
ser presentada en hora habil la

solicitud

Oficial de

Informacion

¢ La solicitud esta incompleta? Si es si,
pasa al paso N° 10 caso contrario al

paso N° 4.

Se revisa en el primer dia habil
gue ha sido presentada la
solitud y se hace la prevencion

para que subsane.
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Paso | Responsable Actividad Tiempo o respaldo
Si la solicitud no esta completa se le
brinda asistencia o auxilio al solicitante
segun el Art. 68 de la LAIP. Se hace la
prevencion al solicitante para que corrija _ _ _
o Se brinda la asistencia en el
Oficial de |los datos, como lo establece el Art. 12| ) .
4 » _ _ o . primer dia habil de haber
Informacion | del Lineamiento de tramite de gestion de o
o _ y presentado la solicitud.
solicitudes de acceso a la informacion. y
se le indica que de conformidad al Art.
72 de Ley de Procedimientos
Administrativos (LPA)
Recibe notificacibon de recepcion,
observacion o prevencion del oficial de | Si es prevencion u
informacion  para que  subsane |observacion son 10 habiles
o observaciones, indicando que de [segun el articulo 72 de la LPA,
5 Solicitante _ )
conformidad al Art. 72 de Ley de|Si no subsana en el plazo
Procedimientos Administrativos (LPA)|establecido se da por
cuenta con 10 dias habiles para]|finalizado el tramite.
subsanar.
¢Subsana las observaciones? Si es si, ) . )
o . 10 dias habiles segun el
6 Solicitante |continua en el paso N° 10; caso i
o articulo 72 de la LPA,
contrario, sigue en el paso N° 9
Si el solicitante no subsana, se archivara
Su escrito sin mas tramite y quedara a
salvo su derecho de presentar nueva
o peticién, si fuera procedente conforme a )
Oficial de ) ) 5 dias luego de vencer el plazo
7 y la Ley segun lo establece el articulo 72
Informacion o otorgado.
de Ley de Procedimientos
Administrativos  (LPA) (este paso
conecta con el paso 7 de notifica de
recibido)

Pagina 5 de 14

Calle Nueva N°1, Casa N° 130, Colonia Escalén. San Salvador, El Salvador.
Teléfonos: (503) 2245-4835, (503) 2245-4836, (503) 2245-4840, e-mail: info@cvpcpa.gob.sv



mailto:info@cvpcpa.gob.sv

@g CogoDE UGN PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD | VERSION 01
e o O DE ACCESO A LA INFORMACION
. PUBLICA. FECHA 29/10/2021
Paso | Responsable Actividad Tiempo o respaldo
o Dentro de los cinco dias
Oficial de ) o .
8 | Hace examen dé admisibilidad. habiles de haber presentado la
Informacion o
solicitud.
Oficlal o ¢la solicitud es oficiosa, confidencial o |Dentro de los cinco dias
icial de
9 y reservada? Si es si, ir al paso N° 10, | habiles de haber presentado la
Informacion o o
caso contrario ir al paso N° 12 solicitud.
Se prepara resolucién si la informacién
es confidencial reservada o confidencial
se da respuesta con base al Art. 72| . . .
o . o Primeros cinco dias habiles
Oficial de |literal “a y c” de la LAIP, si oficiosa se _
10 S _ posteriores de haber
Informacion |indica el link donde puede encontrar la o
_ y presentado la solicitud.
informacion de acuerdo con el Ar. 74
literal “c” (este paso conecta con el paso
14 de notifica de respuesta)
Recibe notificacién con la respuesta del
oficial de informacién (para el caso de
que la informacién sea reservada o
confidencial recibe resolucion de| _ ) .
. . Primeros cinco dias habiles
o denegatoria de acuerdo al Art. 72 literal _
11 Solicitante _ o o _ | posteriores de haber
a y c; si es oficiosa el oficial no dara o
. o . _ | presentado la solicitud.
tramite e indicard el link donde esta
ubicada la informacion con base al Art.
74 literal ¢ (este paso conecta con el
paso 11)
o . o Primeros cinco dias habiles
Oficial de | Recibe y entrega auto de admision de _
12 y o posteriores de haber
Informacion | solicitud. o
presentado la solicitud.
o o Primeros cinco dias habiles
o Da tramite a la solicitud y prepara _
13 Solicitante ) _ posteriores de haber
memorandum para trasladar a la unidad o
presentado la solicitud.
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Paso | Responsable Actividad Tiempo o respaldo
administrativa generadora de
informacion segun el Art.70 de la LAIP.
Unidad Recibe requerimiento de la informacion
14 | administrativa | solicitada por medio de memorandum | Cinco dias habiles.
/ Gerencia | del Oficial de Informacion.
_ _ _ . Primer dia habil luego de
Unidad Analiza la informacion si corresponde al . o o
15 o _ ] ] _ . |recibir notificacion del oficial
Administrativa | area o esté en proceso de autorizacion. _ y
de informacion.
Unidad .Se tiene la informacion? | Primer dia hébil luego de
nida
16 o | Si se tiene ir al paso N° 18, caso |recibir notificacion del oficial
Administrativa o _ y
contrario ir al paso N° 17. de informacion.
Da respuesta al Oficial de Informacion| ) o
_ o ) y Primer dia habil luego de
Unidad que la solicitud de informacién no se . o o
17 o _ _ ] recibir notificacion del oficial
Administrativa | encuentra en la unidad o est4d en _ y
S de informacion.
proceso de autorizacion.
_ _ _ Cuatro dias héabil luego de
Unidad Se prepara la informaciébn y se da . o o
18 o _ o _ recibir notificacion del oficial
Administrativa | traslado al Oficial de Informacion. _ y
de informacion.
o _ _ Primer dia habil luego de
Oficial de |Recibe respuesta de la unidad . _
19 _ o _ recibir respuesta de la unidad
Informacion | administrativa o _
administrativa.
o ¢Se recibe la informacion? | Primer dia héabil luego de
Oficial de _ _ _ o o _
20 y Si se recibe la informacion ir al paso N° | recibir respuesta de la unidad
Informacion o o _
24, caso contrario ir al paso N° 21. administrativa.
¢la  informacion  es  inexistente? | ) .
o o y _ Primer dia habil luego de
Oficial de | Silainformacion es existente se regresa . _
21 y . o recibir respuesta de la unidad
Informacion |al paso N° 15, si es inexistente caso

contrario ir al paso N° 24

administrativa.
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Paso | Responsable Actividad Tiempo o respaldo
Se declara la inexistencia de la
informacion, y debera adjuntarse toda la
documentacion que  registre los| ) .
o o _ Primer dia habil luego de
Oficial de | procedimientos realizados en o ,
22 . ) _ » recibir respuesta de la unidad
Informacion |(la busqueda de informacion y los o _
_ L administrativa.
instrumentos archivisticos que
demuestren la inexistencia de la
informacion.
Recibe resolucion de inexistencia de|Primer dia habil luego de
o informacion 'y documentacion del |declarar la inexistencia de
23 Solicitante _ y o
proceso que la respalda (Conecta con el | informacion de parte del Oficial
paso 28 que finaliza el proceso) de Informacion.
Oficial d Si se recibe la informacion se recaba y | Primer dia habil dia habil luego
icial de
24 . |prepara anexo con la informacion|de recibir notificacion de la
Informacion o _ o _
solicitada. unidad administrativa.
Oficial d Se prepara resolucion de respuesta|Primer dia habil luego de
icial de
25 __|informacién segun lo establece el Art. 72 | recibir notificacion de la unidad
Informacion | o .
literal “c” de la LAIP. administrativa.
Envia al solicitante resolucién y anexo
" Oficial de | de respuesta por el medio que se solicitd | 2 dias habiles luego de recibir
Informacién |ya sea por correo electrénico o de forma | la informacion.
presencial.
o Recibe informacién solicitada dentro del |1 dia habil luego de recibir
27 Solicitante. _ o
plazo establecido. notificacion
Oficial d Recibe notificacion de recibido y finaliza |1 dia hébil luego de recibir
icial de
28 | . . |proceso y archiva el expediente|notificacion de recibida la
informacion o _ _ y
Administrativo. informacion.
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1.2 Flujograma de Tramite de gestion de solicitudes de acceso a la informacién

inicio

TRAMITE DE GESTION DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

traslado al Oficial.

w
E Recibe respuesta de oficial
< s 11| quelasolicitud es confidencia
= B o recervada recibe denegatoria
o Presenta solicitud de Recibe notificacion segin el Art. 72 literalay ¢;si 23
= conformidad alart. 66| | prevencion indicando que s Subsana? @il s
o dela LA tiene 10 dias segun Art. 72 de ¢ ! CCEEHODIEEED o=To
2] laLPA. Recibe resolucion de 27 | informacién
insistencia de informacidn o
solicitada.
NO °
2 4
3 7
Brinda asistencia segun Art.68 en Searchiva expediente
Hace recepcién de dasolictud esta\ (| casode quela solctud venga seginelAr. 72dela
la solicitud. incompleta? con datos herrones u confusa LPA.
Hace prevencién al solicitante.
28
NO
8 l Archiva expediente
z Sl administrativo.
A Hace examen de e declara la
®] d Se declara
o ilidad de la inexistencia de la
< solicirtud. informacién. %
o T 2
Q N Se envia resolucional
= 10 solicitante y sus anexos FIN
= 42 solicitud es oficiosd, Se prepara resolucion de
[a} confidencial o s respuesta de conformidad al
&‘ recervada? Art. 72 literal “ay c” y Art. 74
= dela LAIP.
=]
w
(o]
12 N‘D A 2
13 Da trémite a la solicitud y T Se prepara resolucion
Recibe y entrega 3| se trasladar ala unidad T se recibe 2 s—>| e || derespuestasein o
auto de admisidn. administrativa segin el informacion? ol establece el Art, 72
Art. 70 de la LAIP. literal “c” de la LAIP.
Recibe respuesta de
19 2 unidad
administrativa.
14
< 15 16 17
=
= Se da respuesta al ofical
(=] § Recibe requerimiento de la Analizasi la ¢Se tiene la NOD! o]
<= informacin solicitada. > informacién solctada. informacion? (AR
o encuentra enla unidad.
22
=
Preparala
E( S % informacibnyda | 18
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2.1 Publicacion de Informacién Oficiosa en el Portal de Transparencia.

Paso | Responsable Actividad Tiempo y medio
Oficlal Define la informacion que se debe|Cinco dias habiles antes de
icial de
1 __|actualizar y publicar de acuerdo con el | trasladar el requerimiento
Informacion
Art. 10 de la LAIP.
Identifica las unidades administrativas | Se presenta solicitud por medio
Oficial d para solicitar la informacion que se|de memorandum, en un plazo
icial de
2 . |debe publicar de acuerdo con los|de no mas de 20 dias habiles
Informacion | _ L ) .
lineamientos 1 y 2 para la publicacion | dependiendo la complejidad de
de informacion oficiosa la informacion.
Unidad Recibe solicitud de informacién|Veinte dias habiles para dar
3 | administrativa | oficiosa segun el Art. 10 de la LAIP. respuesta al oficial, desde que
/ Gerencia se recepcion la solicitud.
Unidad La informacion es inexistente. Dos dias habiles
4 | administrativa
/ Gerencia
Elabora el acta aclarando la|En la ultima semana de los
. Oficial de inexistencia de informacion. meses de enero, abril, julio y
Informacion octubre que corresponde al
periodo de publicacion.
Unidad Prepara informacién solicitada para | Diecinueve dias habiles
nida
o _|dar cumplimiento en el plazo
6 |administrativa _ o
, establecido por el oficial de
/ Gerencia | y
informacion.
Unidad Traslada al oficial de informacién la|Un dia habil
7 | administrativa | informacion solicitada
/ Gerencia
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Paso | Responsable Actividad Tiempo y medio
g Oficial de | Recepcion de informacion de todas las | Tres dias habiles
Informacion | unidades.
o Revisa informacion trasladada de las | Dos dias habiles
Oficial de _ _ _ ) )
9 __|unidades si la informacion viene en
Informacion ]
documento publico.
10 Oficialde |¢La informacién viene en formato
Informacion | publico?
o Si hay observaciones devuelve a la|Cinco dias habiles
Oficial de _ _
11 y unidad generadora, si ho la prepara
Informacion _
para publicar
Unidad Subsana observaciones y da traslado | Un dia habil luego de hacer las
12 | administrativa | al oficial de informacion. observaciones
/ Gerencia
o Publica en el portal de Transparencia | Cinco dias habiles
Oficial de | . o
13 _ informacion oficiosa de acuerdo con el
Informacion
art. 10 de la LAIP.
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2.2 Flujograma de publicacion de Informacion Oficiosa en el Portal de Transparencia.

PUBLICACION DE INFORMACION OFICIOSA

OFICIAL DE INFORMACION

INICIO

v

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Define la Informacién
que debe actualizar de
acuerdo al Art, 10 de la

LAIP

\ 4 3
Identifica las unidades
adminictrativas) Recibe solicitud de
solicitar informacion. informacién oficiosa
2 segun lineamiento 1y 2 segln el Art. 10
de publicacién de )
informacion

. ¥

Elabora acta de
inexistencia de < Sl
informacion

Y

La informacié
s inexistente?

NO

v

Prepara informacién
N solicitada para dar 6
= cumplimiento en al
Recepcioén de :
. L. plazo establecido.
informacién |
solicitada de las
unidades.
v
A 4
R Traslada 7
Revisa la A A2
. 7, gy informacién.
informacion si viene
en documento
publico de 9
conformidad al Atr.
30 de la LAIP.

13

\ 4

10

éla informacién
recibida viene en
formato publico?

Publica en el portal

Oficial devuelve
de trasmparecia.

| informacién para 11
que subsane
observaciones.

v
Subsana
observaciones y da 12

traslado al Oficial de
informacién
\ 4

FIN
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[I. NORMAS PARA LA ACTUALIZACION DEL PROCEDIMIENTO

La Unidad de Acceso a la Informacion, sera responsable de efectuar el andlisis para la

evaluacién y propuesta de ajustes, si existiera un proceso que convenga a lo establecido en

la Ley de Acceso a la Informacion Publica y lineamientos para gestion de solicitudes y

publicacién de informacién oficiosa emitidos por el Instituto de Acceso a la Informacion Pablica

que se consideren necesarios para el presente Procedimiento. Prevalecera y deberd

efectuarse conforme lo establece la LAIP.
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[ll. CONTROL DE CAMBIOS

FECHA MOTIVACION DE CAMBIOS APROBADO POR:
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