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JUSTIFICACION

El Instituto de Acceso a la Informacion Publica (IAIP} es el garante de la
proteccién de las personas respecto al tratamiento de sus datos personales y la
informacion que les concierne; a efecto de evitar injerencias a su vida privada,
intimidad y preponderar el derecho a buscar, recibir y difundir informacion, se
emitieron los Lineamiento para la Gestion de Solicitudes de Acceso a la Informacion
Publica y los Lineamientos Generales de Proteccién de Datos Personales para

instituciones del sector ptblico.

La aprobacién de la anterior normativa se realizé a la luz del Art. 162 de la
Ley de Procedimienio Administrativos (LPA), el que establece las directrices para la
aprobacion de normativa, siguiendo los pasos establecidos (1 al 7), formando a su
vez el expedienle administrativo (Art. 8 LPA) que contiene los documenios vy
actuaciones gue sirvieron de antecedentes y fundamento para la formalizacion de
los lineamiento, asi como las diligencias encaminadas a su materializacion; de la

siguiente manera:
1. Iniciativa

Con la finalidad de armonizar los procedimientos administrativos internos en
el marco de framitacion de las solicitudes de acceso a la informacion publica y
personal, asi como establecer las politicas de aplicacion general que se deberan
observar para garantizar a la persona la facultad de decision sobre el uso y destino
de sus datos personale; este Instituto en uno de sus facultades de emitir normativa
respecto al derecho a la informacién y datos personales, v en aras de iniciar la
formacion del expediente, inicialmente se agregan los borradores correspondientes
a los Lineamientos para la Gestion de Solicitudes de Acceso a la Informacion
Publica y Lineamientos Generales de Proteccion de Datos Personales,

respectivamente,

2. Recopilacion de informacion, 3. Audiencia a los ciudadanos
directamente afectados en sus derechos e intereses, 4. Participacién del

publico y 5. Colaboracién entre 6rganos y entes publicos

Este instituto en aras de priorizar y ponderar la participacion ciudadanas,

recopilacién de informes y la colaboracion entre entes; habilité a través del portal



web Consulta Ciudadana hitps://participacion.iaip.gob.sv/, el proyecto Legisla, el
cual nace como parte del Plan de Accion 2016 - 2018 de AGA, y tiene como
objetivo, promover la transparencia y la participacion ciudadana como ejes centrales
de una gestion publica abierta, responsable y participativa que responda a las
necesidades de la poblacion y fomente el desarrollo sostenible del pais,
principalmente en el proceso de formulacién de normas de las instifuciones

publicas.

Anudado a lo anterior a partir del 28 de febrero de dos mil veinte, se da la
apertura para todas las paries interesadas (entes y ciudadania), participen de forma
activa a través de dicha plataforma, comentando y votando (a favor o en contra)
cada una de las disposiciones de los Lineamientos para la Gestion de Solicitudes de
Acceso a la Informacion Puablica
(hitps://participacion.iaip.gob .sv/normativa/dc198{36-d142-4ad8-8468-3222bbf7574d
) y Lineamientos Generales de Proteccion de Datos Personales
(hitps://participacion.iaip.qgob.sv/normativa/b7778639-24dc-4512-a8%b-779921a781a

5) respectivamente, generando de esta manera una interaccion directa entre el

instituio y las personas que participaron.

Cabe destacar, que dicho proyecto permiti®é proporcionar justificaciones
técnicas a cada uno de los diferentes comentarios realizados en las disposiciones,
fundando las base interpretativas a diferentes términos, ideas, y a a normativa en

general.

De igual forma, la Unidad de Acceso a la Informacion Plblica (UAIP) v la
Unidad de Proteccion de Datos Personales (UPDP), para la ejecucion de
actividades que propiciaron la correcta aplicacion y mecanismos de proteccion de la
LAIP, realizaron acciones internas tales como: a) la revisién de los Lineamientos
para la Gestion de Solicitudes de Acceso a la I[nformacion Publica y los
Lineamientos Generales de Proteccion de Datos Personales y b) la socializacion a

unidades sobre la actualizacion y la nueva normativa.

Con lo anterior, este Instituto garantizo la efectiva colaboracion, comunicacion
y participacion de los entes y ciudadanos que se verian afectados con la aprobacion

y creacion de los lineamientos en cuestion.



Asimismo, en atencion a las observaciones realizadas por las jefaturas y
unidades en relaciéon a los lineamientos, se constata via correo electréonico las

comunicaciones activas que existieron.
6. Ponderacion y motivacion
7. Publicacién

El Pleno de este Instituto, en uso de sus facultades, aprueba en el PUNTO
CUATRO, del acta IAIP-A1-3.05/2020 de la sesién extraordinaria, de fecha dos de
abril de 2020, los Lineamientos para la Gestion de Solicitudes de Acceso a la
Informacion Pdblica y los Lineamientos Generales de Proteccion de Datos

Personales,

Posterior a elios se realizaron las consultas internas para la publicacion de

los mismo en ei Diario Oficial, actuaciones gue constan en el presente expediente.

En conclusion, con el propdsito de brindar un facil acceso a las actuaciones
realizadas por este Instilulo en el marco de aprobacion de la normativa relativa a los
Lineamientos para la Gestion de Solicitudes de Acceso a la Informacion Publica y
los Lineamientos Generales de Proteccion de Datos Personales, se pone a

disposicion el presente expediente para su consulta.






e
Ingticio ge Acceso
@ la Islonnpeidn Publica

INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA.

LINEAMIENTO PARA EA-RECEPCION;FRAMITACION; RESOLUCION-Y-

NOTIFIEACION-DE SCLICITUDES - BE-ACCESO-A-BAINFORMACION:-GESTION

DE SOLICTTUDES DE ACCESQO A LA INFORMACION PUBLICA

El Pleno del Instituto de Acceso a la Informacion Pablica (IAIP), en ejercicio de las atribuciones

legales establecidas en los articulos 3 letras “a” v “b”, 51 v 58 letras “a”, “b”, “c¢” y “}” de la Ley de Acceso
a la Informacion Piblica (LAIP)

Considerando:

II.

II1.

Que el pacto Internacional de los Derechos Civiles y Politicos establece que toda persona tiene
derecho a buscar, recibir y difundir informacién e ideas de toda indole, sin més restricciones
que las expresamente fijadas en una ley y que sean necesarias para la proteccién de la
seguridad nacional, el orden publico o la salud y moral publicas, y que aseguren el respeto a

los derechos y a la reputacion de los demas;

Que e] Instituto de Acceso a la Informacién Publica es una institucion de Derecho Piblico, con
personalidad juridica y patrimonio propios, con autonomia administrativa y financiera; y que
ademds es el ente encargado de velar por la correcta interpretacion y aplicacién de Ia Ley de

Acceso a la Informacion Pablica, y

Wen

Que la Ley de Acceso a la Informacién Phblica establece en el articulo 58 letra “i” establecer
los lineamientos para el manejo, mantenimiento, seguridad y protecciéon de los datos
personales y de la informacién piblica, confidencial y reservada en posesion de las

dependencias y entidades.

Que la entrada en vigencia de la Ley de Procedimientos Administrativos obliga a las
instituciones con facultades normativas a la armonizacion de los procedimientos

administrativos.

Por tanto, acuerda emitir el siguiente:

LINEAMIENTO PARA LA RECEPCION, TRAMITACION, RESOLUCION Y
NOTIFICACION DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION,
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Disposiciones Generales

a.

h.

Dia habil: se entendera como la jornada laboral de cada ente obligado segtn lo disponga
en su normativa interna ¢ leyes especiales. No serdn dias habiles los asuetos por ley o

regulados en leyes extraordinariasespeciales;

Hora habil: se entenderd como el horario laboral de cada ente obligado para que sus

servidores piiblicos ejerzan su trabajo;

Oficial de Informacién: Servidor piblico nombrado por el titular del ente obligado
responsable de dirigir la Unidad de Acceso a la Informacion Pablica, encargado de cumplir

las funciones del articulo 50 de la LAIP;

Responsable de unidad: servidor pablico, conforme a lo estipulado en el articulo 6 letra
“g” de la LAIP, encargado de cada una de las unidades, direcciones, departamentos, entre
otros, a los que se les confieren atribuciones especificas dentro de la organizacion de cada
ente obligado v que de acuerdo con la organizacion de cada uno de los entes, posean o

puedan poseer, administrar o generan la informacién solicitada;

Gestion de solicitud: procedimiento administrativo mediante el cual el oficial de

informacién tramita las solicitudes de acceso a la informacién;

Requerimiento de informacion: acto de comunicaciéon mediante el cual el oficial de
informacién solicita a las unidades administrativas o entidades correspondientes que

proporcionen la informacion;

Documento de identidad: cualquier documento expedido por una autoridad ptblica o

inshitueidn-—-privadainstitucion privada, nacional o extranjera,-y= que siFve-permitapara

identificar a una persona en particular.

rppgixpediente administrativo: conjunto de registros documentales ordenados y

relacionados que reflejan las actuaciones administrativas realizadas en la gestion de

solicitudes de informacién, ewe~reine las comunicaciones efectuadas dentro del
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procedimiento de acceso a la informacidényselacionades-entre-si, el cual tiene por finalidad

dar certeza de la tramitacién del procedimiento.

Objetivo

Art. 1tienlo-une.- las disposiciones comprendidas en les-presentesel presente «lineamientos
tienen por objeto estandasizar—armonizar los procedimientos administrativos internos
seguidos por los servidores pablicos de los entes obligadosper-el-@ficial-de-Informaeidn-y-1

wnidades-administrativas-de-los-diferentes—-Entes-Gbligades, en el marco de la recepcion,

tramitacién, resolucion y notificacién de una solicitud de acceso a la informacion publica, a

efecto de promover una gestidn eficaz de la documentacién que obra en poder de la

Administracion Piiblica y satisfacer oportunamente los requerimientos de los solicitantes.s
Oficial de Informacion y unidades administrativas.

Art. 2Articule-does.- En virtud de lo establecido en el articulo 50 de la Ley de Acceso a la
Informacién Publica, el Oficial de Informacién sera el responsable de la recepcidn,
tramitacion, resolucién y notificacion de los procedimientos de acceso a la informacidn que se
originen a partir de solicitudes de informacién interpuestas-ante-les-Entes-Obligades. A tales
efectos, el Oficial de Informacidn, por si o por otros medios institucionales, deberé procurar la
regularidad del procedimiento administrativo de acceso a la informacién, evitando dilaciones
innecesarias en la gestién de informacién ante las unidades administrativas a las cuales le sea
requerida documentacion, la falta de motivacién de resoluciones administrativas y la falta de
notificacién a los solicitantes de la informacién en los tiempos y formas estipulados en la Ley y
estos-este lineamientos.

Ante=eCon independencia de la organizacion administrativa de la Unidad de Acceso a la
Informacién Pablica, la responsabilidad administrativa sobre lakinewmplimiente-a-los-deberes-
de-dilisencia-enla-gestibn-deinformacidn,plazesy-motivacidn-deresoluciones-administrativas-
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al oficial de informacién del ente obligado, quien debe actuar con diligencia en el

cumplimiento de esta obligacion.

Autonomia del Oficial de Informacion en Ia tramitacion de solicitudes.

Art, 3Articale-fres.- En términos operativos, ell Oficial de Informacién tendra plena
independencia y autonomia en la gestién de informacién con los servidores publicos dentro

del Ente Obligado; y en la obtencién de documentacion a través de oficios de colaboracion.

Los titulares de las Instituciones deberin adoptar medidas para asegurar la continuidad de las
funciones relativas a la gestién de solicitudes de informacion, en tal sentido ben-adeoptar-las-
medidas-necesarias-para-eldeberan nombrarmiente de oficiales de informacion interinos o
suplentes, que tengan las mismas competencias v cubran las funciones del propietario durante

sus ausenciasg-en-tede-caseo-es-responsabilidad-de-les-Htulares-asegurar-gue-guien-asumea~el-

earge-tengalas-ecompeteneias-para-ejereerle.

Ningin servidor piiblico podrd mediar, usurpar, obstaculizar, desautorizar o impedir el
cumplimiento de la gestion de informacién realizada por el Oficial de Informacién. En caso
que, cualquier servidor ptblico, incluyendo al Oficial de Informacién, advierta conductas
tendientes a tales fines, estard en obligacién de ponerlo en conocimiento del titular del Ente
Obligado y autoridad competente a efecto que, en el marco de cada una de sus competencias,

realice las indagaciones y tome las medidas administrativas pertinentes.s

Colaboracion entre Unidades de Acceso a la Informaciéon Pablica.

Art. gArtHeulo-enatre.- Las Unidades de Acceso a la Informacion Piablica, a través de sus
Oficiales de Informacién, podrin coordinar actividades de blsqueda y gestion de
documentacion en sus respectivos procedimientos de acceso a la informacioén piiblica en la
gestion de informacion oficiosa, confidencial e informacion reservada. Todos los servidores

ptblicos de las instituciones se encuentran obligados a dar tramite al requerimiento de

. .

informacion -a-a-selieitad-de-colaberacién-emitidoa por el Oficial de Informacién, en el plazoy

forma fijado

' 4 . +

iemalpor este.
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De la informacién de-seleitudes-de las Unidades de Acceso a la Informacioén
Puablica.

Art. sArtieule-einee.- Los Oficiales de Informacién de los Entes Obligados deberan poner a
disposicion del puablico, por medios instifucionales, toda la documentacioén necesaria para la
identificacién del nombre de la institucién, el nombre del servidor ptblico que funge como
Oficial de Informacién, la fecha de su nombramiento, la direccién fisica de la Unidad de
Acceso a la Informacion, los horarios de atencidon y la direccién de correo electrénico
institucional en la que se recibirdn las solicitudes de informacion de parte del piblico, de
conformidad con lo establecido en el Art.1 nim. 12 del Lineamiento 2 para la pPublicacion de
Tinformacién Oeficiosa. Ademas, deberan publicar las resoluciones definitivas-emitidas por el
Oficial de Informacién en los procedimientos de acceso a la informacién; resguardando los
datos personales de los solicitantes y la informacién confidencial que se tenga de tales
resoluciones; asimismo, deberd publicar la informacién proporcionada, relacionando un
extracto del objeto de la misma; los tiempos promedios de respuesta de las solicitudes de
informacién de los Gltimos seis meses y; los criterios y precedentes administrativos mas
relevantes emitidos por el Oficial de Informacién sobre la gestibn de solicitudes de
informaci6n y sus formas de entrega al publico.

En-easo-que-las-instituciones-no-cuenten-eon-capacidad-tecnolégica-adecuada-para-poner-a-
dispesicion-la-informacidn-en-paginas-weby-deberd-divulgar-lo-informacién-en-sus-archivos-

inshitucionales=

CAPITULO II

Procedimiento de acceso a la informacion

Solicitudes de acceso a la informacion puablica.

Art.6 Artieule-seis.- Para los efectos del articulo 66 de la LAIP, las solicitudes de acceso a la

informacién podrin presentarse en forma escrita, verbal, electrénica o por cualquier otro

medio idoneo, de forma libre 0 en los formularios que apruebe el Instituto. Los formularios

deberén estar disponibles en las Unidades de Acceso a la Informacién Publica, asi como en los

portales de transparencia de los Entes Obligados, y del propio Instituto.~En-~gase-eue-tas-
equisitos-estableeidos-en-ta-Ley-e Cuando se presente una solicitud de informacion

en formato libre, y concurran los requisitos de admisibilidad dispuesto en la Ley y su

Reglamento, el oficial de informacién no podra oponerse a dar tramite a la solicitud alegando
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que debe ser presentada por medio de los formularios aprobados. La presentacion de las
solicitudes de acceso a la informacién podrd hacerse personalmente o a través de
representante debidamente acreditado, en la Unidad de Acceso a la Informacién Pablica que

corresponda.

Corresponde al Oficial de Informacién brindar asesoria a los usuarios en cuanto a la
presentacion de las solicitudes de informacion, el cumplimiento de los requisitos legales para
su interposicién, el tramite a realizar v los tiempos estimados de respuesta, asi como sobre
cualquier otro asunto relacionado con la gestién de la solicitud de informacién.

#

Solicitud de acceso a la informaciéon por medio de representante.

Art. 7ArtHiealo-—siete.- El Oficial de Informacién dard trdmite a las solicitudes de
informacion que se presenten mediante representante legal debidamente acreditado, junto con
el cumplimiento de las formalidades establecidas en la legislacién aplicable=En-la-gestién-de-
decumentos-piblices;-bastari-eon-c
mediante~-Poder-General-Judicial-o-Espeeial. En la gestion de decumentacidn~solicitudes
relativas a datos personales, se debera acreditar lasw representacion dnicamente-a-dravés-de-
Poder-Especial-que-lo-faculte-al-efect

realizar.se

que faculte de forma expresa v especifica para el acto a

Solicitudes de acceso a la informacién en-formapor medios electréonicosa.

Art. 8 ArHeule-eeheo.- Las solicitudes de informacién que se realicen de forma electrénica
tendran que reunir todos los requisitos establecidos en la Ley. La presentacion del documento
de identidad podra realizarse de forma electronica o digital, debiendo mostrar con claridad
todos los datos contenidos en dicho decumento que permitan identificar al solicitante. En caso

que no pudiere enviar el documento de identidad de forma digital, tendra que presentarlo en

forma fisica en la Unidad de Acceso a la Informacién Piblica correspondiente, En-el-easo-gue-

Recepcion de la solicitud.
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Art.gArticule-nueve.- Una vez presentada la solicitud de informacion, el edmputo del plazo
de iramitacion de la solicitud empezara a contar a partir del dia hihil siguiente de su
presentacion ante el Ente Obligado; excepto cuando sea presentada en dia no habil o fuera del
horario de trabajo de la Unidad de Acceso a la Informacién Pablica de que se trate. En este
ultimo caso, el plazo empezara a computarse a partir del dia habil siguiente. La falta de una
resolucidn de admisién no suspenderda el computo del plazo de entrega de informacion, salvo

que exista una prevencién que interrumpa el plazo.

El Oficial de Informacidon deberd emitir una constancia de recepcidn de la solicitud va sea esta

presentada por medios fisicos o electrénicos

Examen de 1a soliciind de informacién.

Art. 10Axticule-diez.- Luego de presentada la solicitud, el el=Oficial de Informacién dehera

respetar los plazos legalmente establecidos para su tramitacién. El plazo de para resolver sobre

la solicitud de sera el contemplado en la LAIP, ¥ s0lo podra ampliarse por las causas

legalmente establecidas v por medio de resolucion debidamente fundamentada v motivada

emitida por el Oficial de Informacion v notificada antes de la finalizacién del plazo ordinario

para la tramitacidn de la solicitud.

El examen de admisibilidad deberé realizarse dentro de los cinco dias posteriores a la fecha en

que se tenga por interpuesta la solicitud de informacién, sin que esto modifique el plazo

ordinario para la entrega de la informaeion. La admisién de la solicitnd debera realizarse por

medio de auto emitido por el Oficial de Informacion, que sera notificado debidamente.

En el supuesto de incumplimiento de los requisitos minimos de admisibilidad legalmente

establecidos, el Oficial de Informacidén podra prevenir al solicitante por una dnica vez, por

medio de resolucién debidamente fundamentada v motivada, para que en el plazo maximo de

diez dias habiles subsane las deficiencias de su escrito so pena de archivar su solicitnd.

La prevencidn sobre la solicitud interrumpira el plazo para la entrega de la informacién. Una

vez vencido el plazo para el analisis de admisibilidad dispuesto en este articulo tendra-un-plaze-
méximo-de-tres-dias-hibiles-contades-a-partir-de-la-fecha-de-la-presentacién-para-efechaarpor
una-sela-ver-el-examen-de-admisibilidad-de-la-selicitud-y-netificar-al-selicitante-de-enalguier
emisidn;-prevenecidon-u-ebservacion-sobredosrequerimientes-de-informaecién~Transeurrido-ese-
plazo—para-—~realizat-el-examen-de-admisibilidad;-el Oficial de Informacion o la Unidad
Administrativa de que se trate no podran oponer defectos de forma o fondo a la peticiéon de

informacién para continuar con el tramite de la solicitud.
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entrega-de-informaeiébn-En los supuestos establecidos en el articulo 74 de la Ley, y en los casos

de incompetencia de parte del Ente Obligado, el Oficial de Informacién deberd hacerlo de
conocimiento al solicitante en el plazo de tres dias habiles contados a partir de la fecha de en

que se tenga por presentada recepeidn-de-la solicitud.;
Plazos para la admisibilidad de la solicitud.

Art.i1 Articule-enee.- Una vez subsanados los defectos advertidos por el Oficial de
Informacién o por la Unidad Administrativa sobre la solicitud de informacién, la Unidad de
Acceso a la Informacién Piablica, procedera a admitir la peticion de informacién y notificar de
dicha circunstancia al solicitante en el dia habil siguiente de la fecha de recepcién de la
subsanacién o cumplimiento de los requisitos por parte del peticionario. El plazo se reanudara
en el momento en que se encontraba cuando se interrumpié el tramite a efecto de la
prevencién. En el caso que el solicitante no subsane los defectos de la solicitud, el Oficial
procederd a declarar inadmisible el tramite de la solicitud en los tres dias habiles siguientes
contados a partir del agotamiento del plazo otorgado para la subsanacién y notificara al

solicitante.;
Proteccion de datos personales

Art. 12.- El Oficial de Informacion serd responsable de la proteccion de los datos personales
del solicitante v resguardari su identidad frente a terceros, sean particulares, o servidores
ptblicos del ente obligado o de otra institucién, incluidos las méaximas autoridades de las
instituciones v los oficiales de informacién de otros entes.

Los requerimientos realizados en el tramite de solicitudes de informacion piblica realizados a
Ias Unidades Administrativas internas no contendran ni el nombre ni los datos personales del
solicitante. Unicamente en los casos relativos a solicitudes sobre datos personales, cuando
resulte necesario acreditar la titularidad del derecho, se compartird el nombre del solicitante

con la unidad que posee o administra la informacion.

Tramite de la solicitud.

Art. 13 Articale-deee.- Dentro del plazo ordinario para la entrega, -Cuande-esneurran-les-
requisites-de-admisibilidad-de-la-selieitudr-elel Oficial de Informacitn la-admit

indetardcoordinara las gestiones para su-la localizacion de la informacién solicitada dentro del
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Ente Obligado. A tales efectos, remitira un-requerimientos de informacion a las Unidades
Administrativas en las cuales pudiera obrar la documentacién, con indicacién de las
actividades especificas que se instruye realizar a dichas dependencias y su plazo de ejecucion.

Guando-se-trate-de-solieitndes-de-ae Jo-informacibn-los-requerimientos-realizados-a-las-
unidades—administrativas-no--deben—contener~cl-nombre—del-selieitante—En caso que la

informacién no pueda ser entregada por la Unidad Administrativa en el plazo sefialado en el

requerimiento, la dependencia podrd solicitar por una sola vez una prérroga para su
cumplimiento, y sera otorgado por el Oficial de Informacién en funcién de la razonabilidad y
plazos sefialados en el articulo 71 de la LAIP. Le corresponde a la Unidad Administrativa
requerida hacer del conocimiento del Oficial de Informacion del estado y clasificacién de la
informacién dentro del Ente Obligado, asi como también, en su caso, de los motivos de su
inexistencia junto con las gestiones de bisqueda realizadas dentro del Ente Obligado sobre la
misma. Una vez remitida la documentacion por parte de la Unidad Administrativa, el Oficial
de Informacién entregara la documentacion de que se trate o, en su caso, expondra las razones
de su denegatoria o su inexistencia.

£l Oficial de Informacién debera resolver sobre la solicitud de informacion en el menor tiempo
posible, una vez recibida la informacién de parte de las unidades administrativas deberd

proporcionarta al solicitante sin dilacions

Inexistencia de la informacion.

Art. 14Axteulo-treee.- Cuando en el tramite de una solicitud de informacién se advierta de
parte de la Unidad Administrativa la ausencia o falta de la documentacion pretendida por el
solicitante, por nunca haberse generado por el Ente Obligado, o habiéndose generado no se
encuentra por caso fortuito o fuerza mayor, la dependencia procedera a declarar la inexistencia
de la documentacién. En los casos que la informacién sea inexistente por nunca haberse
generado por el Ente Obligado, la Unidad Administrativa lo hard de conocimiento al Oficial de
Informacién y con dicha declaratoria se procederd a informar al solicitante de esa
circunstancia.

En la circunstancia que la informacién haya sido generada dentro del Ente Obligado, pero no
se encuentre disponible dentro de la institucion, por caso fortuito o fuerza mayor, la Unidad
Administrativa lo hara de conocimiento inmediato al Oficial de Informacién dentro del plazo
establecido en el requerimiento, advirtiendo cuales fueron las circunstancias que provocaron
la imposibilidad de entrega de informacién. A tales efectos, el Oficial de Informacién pedsé-
deberid requerir del Oficial de Gestion Documental y Archivos y de otras Unidades

Administrativas realicen en conjunto una nueva busqueda de la documentacion, bajo los
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parametros que hayan sido sefialados por el peticionario en su solicitud de informacidén. Una
vez concluida la biisqueda en la dependencia administrativa requerida o en otras en las que
pudiera obrar la documentacién dentro del Ente Obligado, o en los lugares que establezca, en
su caso, el Oficial de Gestidon Documental y Archivos; el Oficial de Informacién procedera a
confirmar su inexistencia por medio de resoluciéon fundamentada y motivada. Como parte de
la gestibn de busqueda y localizacién de informacidén, cuando concurran los requisitos
establecidos en la Ley por la antigiiedad de la documentacion, el Oficial de Informacién podra
requerir colaboracién al Archivo General de la Nacién a efecto de lograr su ubicacién como
archivo histérico.

Junto con la resolucidén que confirme la inexistencia de la informacion, el Oficial de
Informacion deberd proporcionar al solicitante toda la documentacion que refleje las acciones
de bisqueda realizadas por el ente obligado en virtud de la solicitud realizada y que

demuestren su inexistencia en el entes

Informacién previamente disponible al piblico.

Art. i5Artieule—eateree.- En los casos que el Oficial de Informacién advierta que el
contenido de una solicitud de informacién versa sobre documentacién previamente disponible
al pitblico, como informacién oficiosa o como parte de la gestion de una solicitud anterior, lo
hara de conocimiento del solicitante junto con la indicacién del sitio electrénico o lugar fisico
donde puede acceder directamente a la documentacién. En estos casos, el Oficial de
Informacion declarard improcedente el inicio del procedimiento de acceso dentro del Ente
Obligado.z

Resoluciones del procedimiento de acceso.

Art. 16 Artieule--quinee.- Las resoluciones administrativas emitidas en marco del
procedimiento de acceso a la informacion, deberan contener al menos: a) la denominacién del
Ente Obligado, b) el lugar, hora y fecha de su emisién, ¢) la relacién sucinta de los hechos
acaecidos al momento de la emisién de la resolucion, incluyendo las acciones efectuadas por el
Oficial de Informacién o las unidades administrativas, en su caso, d} la motivacién de forma
clara y especifica de los puntos sometidos a conocimiento o, en su caso, de los fundamentos de
determinada decisién, e) la resolucién adoptada por el Oficial de Informacién sobre lo

requerido v flel nombre y la firma del Oficial del Informacion que emite la resolucién.

Pagina 10 de 10



Los Oficiales de Informaciéon de los Entes Obligados no podrin utilizar formularios
pre-elaborados o meramente correos electrénicos para dictar los actos administrativos que
sean su competencia dentro del procedimiento ante una solicitud, esta practica podréd ser
considerada como negligencia en la tramitacién y sustanciacién de la solicitud de

informacién.s

Entrega de la informacion.

Art. 17 Artieule-die

por el Ente Obligado cuando se ponga a disposicién por consulta directa la documentacion

iséis.- Se dard por cumplida la obligacién de entrega de informacién

pretendida por el peticionario, cuando sea entregada personalmente al solicitante o remitida
por medios técnicos o electrénicos o, se ponga a disposicién del publico en el Portal de
Transparencia de la institucién, segin las condiciones de cada caso.

En-los-casos-gue-haya-side-selicitadada-entrega-de-informacién-por-consulia-directa-o-de-forma.
perseonal-por-el-solicitante;-la-obligacion-de-entrega-se-tendri-por-satisfecha-al-quinte-dia-hibil-
de-gue-la-documentacidn-de-gue-se-trate-se-encuentre-disponible-al-peticionasio-en-la-Unidad-
Aeeese-a-la-Informaecién-Phblica-del-peticionarie~-Enlos-supuesies-qguela-decumentacibn-haya-
sido-solicitada~por-medios-electronieos-la-ebligacién-de-entrega~-se-tendré-por-satisfecha-al-

momento-que-el-Ente-Obligade-la-penga-a-dispesicion-por-el-medio-selicitado-oren-el-casor-por

inconformidad-podra-recurrir-ante-eklAlPreinterponerrecurse-de-apelaciénsg
Cuando a la informacion sea solicitada en formato de copia certificada no podrd darse por

cumplida la solicitud con el ofrecimiento de consulta directa.

Versiones piiblicas.

Art. 18 Artieule-diecisiete.- De conformidad con lo dispuesto en el articulo 30 de la LAIP,
cuando los expedientes y documentos requeridos contengan partes o secciones reservadas o
confidenciales, la unidad administrativa que los haya generado, o a la gue le haya
correspondido su custodia pesea=-la~informaeién~debera preparar una versidén publica del
documento en la que se supriman u oculten estos elementos, de modo que se impida su lectura
o identificacion.

En los casos sefialados en el parrafo anterior, la unidad administrativa debera incluir en el
documento de que se trate, una razén que exprese que se han efectuado supresiones y la base
legal en que se fundamenten, indicando claramente la causal contemplada en los articulos 19 o

24 de la LAIP que les sirva de justificacion. La unidad administrativa debera reproducir la
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version piiblica de los expedientes 0 documentos reservados que se le soliciten, sin perjuicio de
que también determinen elaborar versiones piblicas al organizar sus archivos, o bien, en
cualquier momento. En caso que el oficial de informacion advierta que con la versién piblica
se estd remitiendo informacién reservada o confidencial recomendard a la unidad
administrativa a efecto de subsanar esa situaci6n.

Cuando los documentos requeridos se encuentren en depositados en el Archivo Central o uno
de los archivos periféricos. la versién pliblica sera realizada por la unidad administrativa que
los transfirié a dichos depésitos documentales, la que deberd coordinar con la Unidad de

Gestiébn Documental y Archivos de la institucion su acceso reproduccién.s
Exencién del deber de realizar versiones pablicas.

Art, 1gAzticule-dieciochs.- El Oficial de Informacién y las unidades administrativas de los
Entes Obligados no emitirdn versiones ptblicas de documentacion que obre en su poder, en
los siguientes supuestos: a) cuando la informacién sea propia, personal o de interés legitimo
acreditable al solicitante de la informacion, b) en los supuestos que la informacién sea parte o
exigible legalmente como documentacién del registro del estado familiar o del registro de
comercio, ¢) cuando la informnacion previamenle haya sido clasificada como pablica, por
resolucién administrativa emitida por el Instituto. En estos casos, el Oficial de Informacién o
la Unidad Administrativa de que se trate entregaran al solicitante una copia integra del

documento que obre en su poder.

Capitulo ITT, Disposiciones Finales.

Vigencia,

Art. 2o articulo—dieecinueve.- Téngase por derogado el LINEAMIENTO PARA LA
RECEPCION, TRAMITACION, RESOLUCION Y NOTIFICACION DE SOLICITUDES DE
ACCESO A LA INFORMACION, Emitido por este Instituto.

El presente Lineamiento entrara en vigencia a partir de su publicacion en el Diario Oficial.

INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA, San Salvador, ades-26-dias-del-mes-
1 o-608-nil-d @@%{@f
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Correlativo

Seccidn

Total de
comentarios
activos

Total de
comentarios
inactivos

Total de
votos a
favor

Total de
votos en
contra

LINEAMIENTO PARA LA GESTION DE SOLICITUDES DE ACCESO A
LA INFORMACION PUBLICA

Considerando:

1.&nbsp;&nbsp;&nbsp;&nbsp;&nbsp;&nbsp; &nbsp;&nbsp;
&nbsp;&nbsp;&nbsp;&nbsp; Que el pacto Internacional de los
Derechos Civiles y Politicos establece que toda persona ti ene
derecho a buscar, recibir y difundir informacion e ideas de toda
indole, sin mas restricciones que las expresamente fijadas en
una ley y que sean necesarias para la proteccion de la seguridad
nacicnal, el orden pulblico o la salud y moral pablicas, y cue
aseguren el respeto a los derechos y a la reputacion de los
demsis;

II.&nbsp;&nbsp;&nbsp; &nbsp;&nbsp; &nbsp; &nbsp; &nbsp;
&nbsp;&nbsp;&nbsp; Que el Instituto de Acceso a la Informacion
Publica es una institucién de Derecho Pablico, con personalidad
juridica y patrimonio propios, con autonomia administrativa y
financiera; y que ademas es el ente encargado de velar porla
correcta interpretacidn y aplicacion de la Ley de Acceso a la
Informacion Plblica, vy

[Il.&nbsp;&nbsp;&nbsp; &nbsp;&nbsp; &nbsp;&nbsp; &nbsp;
&nbsp; Que la Ley de Acceso a la Informacién Pdblica establece
en el articulo 58 letra “}” establecer los lineamientos para el
manejo, mantenimiento, seguridad y proteccion de los datos
personales y de la informacién publica, confidencial y reservada
en posesion de las dependencias y entidades.

IV.&nbsp; &nbsp;&nbsp;&nbsp; &nbsp; &nbsp;&nbsp;&nbsp;
&nbsp; Que la entrada en vigencia de la Ley de Procedimientos
Administrativos obliga a las instituciones con facultades
normativas a la armonizacidn de los procedimientos
administrativos.

Definiciones
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a. Dia habil: se entendera como la jornada laboral de
cada&nbsp; ente obligado segtn lo disponga en su normativa
interna o leyes especiales. No seran dias habiles [os asuetos por
ley o regulados en leyes especiales o reglamentos internos de
trabajo debidamente autorizados;

b. Hora habil: se entenderd como el horario laboral de
cada&nbsp; ente obligado&nbsp; para que sus servidores
publicos ejerzan su trahajo; establecido por medio del
instrumento normativo que corresponda en cada caso.&nbsp;

10

¢. Responsable de unidad: servidor piblico, conforme a lo
estipulado en el articulo 6 letra “g” de la LAIP, encargado de
cada una de las unidades, direcciones, departamentos, entre
otros, a los que se ies confieren atribuciones especificas dentro
de la organizacion de cada&nbsp;&nbsp; ente obligado&nbsp; y
gue de acuerdo con la organizacion de cada uno de fos entes,
posean o puedan poseer, administrar o generan la informacion
solicitada;

11

d. Gestion de solicitud: procedimiento administrativo mediante

el cual el&nbsp; oficial de informacién tramita las solicitudes de
acceso a la informacidn, con la participacién de los responsables
de las unidades involucradas vy la autoridades institucionales;

12

e. Requerimiento de informacion: acto de comunicacidn
mediante el cual el&nbsp; oficial de informacion solicita a las
unidades administrativas o entidades correspondientes gue
proporcionen la informacién;

13

f. Documento de identidad: cualquier documento expedido por
una autoridad plblica o institucidn privada, nacional o
extranjera, que permita identificar a una persona en particular.

14

g. Expediente administrativo: conjunto de registros
documentales ordenados y relacionados que reflejan las
actuaciones administrativas realizadas en la gestion de
solicitudes de informacion,&nbsp; rene las comunicaciones
efectuadas dentro del procedimiento de acceso a la informacion
o proteccion de datos personales, el cual tiene por finalidad dar
certeza de la tramitacién del procedimiento.

15

Capitulo |: Aspectos generales

16

Objetivo
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Art. 1.- Las disposiciones comprendidas en el presente
lineamiento tienen por objeto armonizar&nbsp; los
procedimientos administrativos internos seguidos por los
servidores pablicos de los entes obligados, en el marco de las
actividades necesarias para la tramitacidén de solicitudes de
acceso a la informacion a efecto de promover una gestién eficaz
de la documentacion que obra en poder de la Administracion
Piblica y satisfacer oportunamente los requerimientos de los
solicitantes.

18

&nbsp;Oficial de informacion y unidades administrativas.

19

&nbsp;Art. 2.-&nbsp; En virtud de lo establecido en el articulo 50
de la Ley de Acceso a la Informacidn Pablica, el oficial de
informacion serd el responsable de todas acciones relativas a los
procedimientos de acceso a la informacién que se originen a
partir de solicitudes de informacion interpuestas. A tales efectos,
el oficial de informacién, por si o por otros medios
institucionales, deberd procurar la regularidad del
procedimiento administrativo de acceso a la informacion,
evitando dilaciones innecesarias en la gestion de informacion
ante las unidades administrativas a las cuales le sea requerida
documentacion, la falta de motivacion de resoluciones
administrativas y la falta de natificacion a los solicitantes de la
informacicn en los tiempos y formas estipulados en la Ley y este
lineamiento.

20

La responsabilidad administrativa sobre la gestion de las
solicitudes de acceso a la infarmacion corresponde al oficial de
informacién del&nbsp;&nhbsp; ente obligado. Con independencia
de la organizacién administrativa de la Unidad de Acceso a la
Informacién Pablica, corresponde al oficial de informacion,
supervisar el procedimiento y realizar todas las acciones
necesarias para la debida gestién de las solicitudes; aunque se
designen responsabilidades al personal de la Unidad de Acceso a
la Informacidn Pablica, este no exime al oficial de su
responsabilidad respecto del procedimiento.

21

Autonomia del oficial de informacion en la tramitacion de
solicitudes.

-
0
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Art. 3.- En términos operativos, el oficial de informacién es un
puesto técnico y tendra plena independencia y autonomia en la
gestion de informacion con los servidores piblicos dentro del
ente obligado; y en la obtencién de documentacién,

23

Los titulares de las Instituciones deberan adoptar medidas para
asegurar la continuidad de las funciones relativas a la gestion de
solicitudes de informacion, en tal sentido deberdn
nombrar&nbsp;&nbsp; oficiales de informacion interinos o
suplentes, que tengan las mismas competencias y cubran las
funciones de! propietario en caso de ausencia.

24

Ningun servidor publico podra mediar, usurpar, obstaculizar,
desautorizar o impedir el cumplimiento de la gestidn de
informacion realizada por el oficial de informacion, En caso que,
cualquier servidor pablico, incluyendo al oficial de informacion,
advierta conductas tendientes a tales fines, estars en obligacidn
de ponerlo en conocimiento del titular del&nbsp;&nhsp; ente
obligado y autoridad competente a efecto que, en el marco de
cada una de sus competencias, realice las indagaciones y tome
las medidas administrativas pertinentes.

25

Colaboracion entre Unidades de Acceso a la Informacion Publica.

26

Art. 4.- Las Unidades de Acceso a la Informacién Publica, a través
de sus oficiales de informacién, podran coordinar actividades de
blsqueda de documentacién en sus respectivos procedimientos
de acceso a la informacion pGblica vy en la gestidn de informacién
oficiosa, confidencial e informacion reservada. Todos los
servidores plblicos de [as instituciones se encuentran obligados
a dar tramite al requerimiento de informacion emitido por
el&nbsp; oficial de informacion, en el plazo y forma fijado por
este.

27

De la informacion de las Unidades de Acceso a la Informacidn
Publica.

vinand

[
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Art. 5.- Los oficiales de informacién de los entes obligados
deberan poner a disposicion del publico, por medios
institucionales, toda la documentacidn necesaria para la
identificacion del nombre de la institucion, el nombre del
servidor pdblico que funge como oficial de informacién, la fecha
de su nombramiento, la direccion fisica de la Unidad de Acceso a
la Informacion, los horarios de atencién y la direccion de correo
electrdnico institucional en la que se recibiran [as solicitudes de
informacion de parte del ptblico. Ademas, deberan publicar las
resoluciones emitidas por el oficial de informacion en los
procedimientos de acceso a la informacion; resguardando los
datos personales de los solicitantes y la informacidn confidencial
que se tenga de tales resoluciones; asimismo, debera publicar la
informacion proporcionada, relacionando un extracto del objeto
de la misma; y los tiempos promedios de respuesta de las
solicitudes de informacion de los Ultimos seis meses.

29

Proteccion de Datos personales

30

Art. 6 El oficial de informacion sera responsable de [a proteccion
de los datos personales del solicitante y resguardara su
identidad frente a terceros, sean particulares, o servidores
publicos del&nbsp;&nbsp; ente obligado o de otra institucion,
incluidos las maximas autoridades de las instituciones y los
Oficiales de Informacidn de otros entes.

31

Los requerimientos realizados en el tramite de solicitudes de
informacitn publica realizados a las Unidades Administrativas
internas no contendran ni el nombre ni los datos personales del
solicitante. Unicamente en los casos relativos a solicitudes sobre
datos personales, cuando resulte necesario acreditar la
titularidad del derecha, se compartira el nombre del solicitante
con la unidad que posee o administra la informacidn.

32

CAPITULD Ili: Procedimiento de acceso a la informacién

33

Solicitudes de acceso a la informacion pablica.
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Art. 7.- Para los efectos del articulo 66 de la LAIP, las solicitudes
de acceso a la informacion podran presentarse en forma escrita,
verbal, electronica o por cualquier otro medio idoneo, de forma
libre o en los formularios que apruebe el Instituto. Los
formularios deberan estar disponibles en las Unidades de Acceso
a la Informacidn Pablica, asf como en los portales de
transparencia de los Entes Obligados, y del propia Instituto.

35

Cuando se presente una solicitud de informacién en formato
libre, y concurran los requisitos de admisibilidad dispuesto en la
Ley y su Reglamento, el&nbsp; oficial de informacion no podra
oponerse a dar tramite a |a solicitud alegando que debe ser
presentada por medio de los formularios aprobados. La
presentacion de las solicitudes de acceso a |a informacion podra
hacerse personalmente o a través de representante
debidamente acreditado, en la Unidad de Accesc a la
Informacién Publica que corresponda.

36

Cuando el solicitante manifieste su deseo de presentar la
solicitud de manera verbal, el&nbsp; oficial de informacién
deberd hacer constar tal situacidn en acta junto con la solicitud
que exprese el interesado. Para la presentacidn de solicitudes en
esta modalidad también se requerira que la persona solicitante
demuestre el cumplimiento de los requisitos legales para la
interposicion de la solicitud.

37

Corresponde al&nbsp; oficial de informacion brindar asesoria a
los usuarios en cuanto a la presentacion de las solicitudes de
informacion, el cumplimiento de los requisitos legales para su
interposicion, el tramite a realizar y los tiempos estimados de
respuesta, asi como sobre cualguier otro asunto relacionado con
la gestion de la solicitud de informacion.

38

&nbsp;Solicitud de acceso a la informacion por medio de
representante.

39

&nbsp;Art. 8.- El&nbsp; oficial de informacion dara tramite a las
solicitudes de informacidn que se presenten mediante
representante legal debidamente acreditado, junto con el
cumplimiento de las formalidades establecidas en la legislacién
aplicable. En la gestion de solicitudes relativas a datos
personales, se deberd acreditar la representacion que faculte de
forma expresa y especifica para el acto a realizar.

e}
)
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Solicitudes de acceso a la informacion por medios electrdnicos.

41

Art. 9 .- Las solicitudes de informacién gue se realicen de forma
electrdnica tendran que reunir todos los requisitos establecidos
en la Ley. La presentacion del documento de identidad podra
realizarse en formato de copia electronica, debiendo mostrar
con claridad los datos que permitan identificar al solicitante. En
caso que no pudiere enviar el documento de identidad de forma
digital, podra&nbsp; presentarlo en forma fisica en la Unidad de
Acceso a la Informacidn Publica correspondiente.

42

Computo del plazo para finalizacion del procedimiento

43

Art. 10 El computo del plaze de tramitacién de la solicitud de
infarmaciéon comenzara a contabilizarse partir del dia habil
siguiente a su presentacion ante el ente obligado. La omisidn de
una resolucion de admisién sobre |a solicitud presentada no
suspendera el cémputo del plazo de entrega de informacion,
salvo en los casos en que haya realizado prevencidn que
interrumpa el plazo legalmente. La presentacién de la solicitud
de informacion por medios electrdnicos no afectard el computo
del plazo para tramitarla.

44

El plazo ordinario para la finalizacion del procedimiento serd de
diez dias habiles, aplicabie a todos los casos con independencia
de la antigliedad o la complejidad de las acciones necesarias
para su obtencién o procesamiento. El plazo ordinario sélo
podra ampliarse por las causas legalmente establecidas y por
medio de resalucion debidamente fundamentada y motivada,
emitida por el&nbsp; oficial de informacién y notificada antes de
la finalizacion del plazo ordinario para la tramitacion de la
solicitud.

45

Recepcion de la solicitud.
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Art.11.- El&nbsp; oficial de informacidn debera emitir, en todos
los casos, una constancia escrita y expresa de la recepcion de la
solicitud de acceso a la informacion ya sea esta presentada por
medios fisicos o electronicos. Cuando la solicitud sea presentada
por medio fisico y presencial en la UAIP, dicha constancia se
emitird inmediatamente; cuando la solicitud se presente por
medios electrénicos la constancia de recepcion podrd emitirse
por el mismo medio, el dia de su presentacidn, o el primer dia
habil siguiente a dicho acto cuando sea presentada en dia u hora
no habil.

47

Corresponde al&nbsp; oficial de informacién brindar la asesoria
y orientacion necesaria a los solicitantes, con el fin de evitar,
reparar o subsanar cualquier defecto gue pueda derivar en |a
inadmisibilidad de su solicitud. En el acto de la presentacién de
la solicitud el&nbsp; oficial de informacidn debera verificar el
cumplimiento de |os requisitos formales de interposicion y
advertirlos al solicitante con el fin que estos sean corregidos en
el mismo acto. Las cbservaciones realizadas por el&nhbsp; oficial
de informacion en cumplimiento de esta disposicion no seran
consideradas prevenciones, ni liberan al&nbsp; oficial de
infarmacion de la obligacion de realizar las prevenciones
necesarias por los medios y plazos formales legalmente
establecidos en los casos en que las observaciones no sean
atendidas por los solicitantes. El ejercicio de esta disposicion no
justificard la dilacion en el normal tramite de la solicitud.

48

Examen de la solicitud de informacién,

49

Art. 12.-&nbsp; El examen de admisibilidad debera realizarse
dentro de los cinco dias posteriores a la fecha en que se tenga
por iniciado el procedimiento en los términos establecidos en el
presente lineamiento, sin que esto modifique el plazo ordinario
para la finalizacion del procedimiento. La admision de la solicitud
debera realizarse por medio de auto emitido por el&nbsp; oficial
de informacion, que serd notificado debidamente.&nbsp;
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50

En el supuesto de incumplimiento de los requisitos minimos de
admisibilidad legalmente establecidos, el&nbsp; oficial de
informacion podra prevenir al solicitante por una Unica vez, por
medio de resolucion debidamente fundamentada y motivada,
para que en el plazo maximo de diez dfas habiles subsane [as
deficiencias de su escrito so pena de archivar su solicitud.

51

La prevencién sobre la solicitud interrumpird el plazo para la
entrega de la informacion. Una vez vencido el plazo para el
analisis de admisibilidad dispuesto en este articulo el&nbsp;
oficial de informacién o la Unidad administrativa de que se {rate
no podran oponer defectos de forma o fondo a la peticidn de
informacidn para continuar con el tramite de la solicitud. Una
vez subsanados los defectos advertidos en |a prevencion se
contabilizard el plazo ordinario para el tramite de la solicitud.

52

En los supuestos establecidos en el articulo 74 de la LAIP, y en
los casos de incompetencia de parte del ente obligado, el oficial
de informacién debera hacerlo de conocimiento al solicitante en
el plazo de cinco dias habiles contados a partir de la fecha en
que se tenga por presentada la solicitud.

53

Plazos para la admisidn de la solicitud.

54

&nbsp;Art.13 .- Cuando la solicitud redna los requisitos formales
o una&nbsp; vez subsanados los defectos advertidos en la
prevencion, el&nbsp; oficial de informacién, procederd a admitir
la peticion de informacion y notificar de dicha circunstancia al
solicitante.

55

En el caso que el solicitante no subsane los defectos de la
solicitud, el&nbsp; oficial procederd a declarar inadmisible el
tramite de la solicitud, y archivar el expediente en los cinco dias
habiles siguientes contados a partir del agotamiento del plazo
otorgado para la subsanacion y notificara al solicitante.

56

Tramite de la solicitud.
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57

&nbsp;Art. 14 .- Dentro del plazo ordinario para la entrega,
el&nbsp; oficial de informacion coordinara las gestiones para la
localizacion de la informacian solicitada&nbsp; dentro del&nbsp;
&nbsp; ente obligado. A tales efectos, remitira requerimientos
de informacion a las Unidades Administrativas en las cuales
pudiera obrar la documentacion, con indicacion de las
actividades especificas que se instruye realizar a dichas
dependencias y su plazo de ejecucion. El plazo para que las
Unidades Administrativas respondan los requerimientos sera
establecido por el&nbsp; oficial de informacion y comunicado
por escrito al encargado de la Unidad Correspondiente, en el
célculo de este plazo se tomara en cuenta la complejidad de la
informacion requerida, las condiciones particulares de cada
Unidad administrativa y el plazo para la finalizacidn del
procedimiento.

58

En caso que la infermacion no pueda ser entregada por la
Unidad administrativa en el plazo sefialado en el requerimiento,
la dependencia podra solicitar por una sola vez una prorroga
para su cumplimiento, y sera otorgado por el&nbsp; oficial de
informacion en funcion de la razonabilidad y plazos senalados en
el articulo 71 de la LAIP. Le corresponde a la Unidad
Administrativa requerida hacer del conocimiento del&nbsp;
oficial de informacién del estado y clasificacion de la informacion
dentro del&nbsp;&nbsp; ente obligado, asi como también, en su
caso, de los motivos de su inexistencia junto con las gestiones de
busqueda realizadas dentro del&nhsp; ente obligado sobre |a
misma. Una vez remitida la documentacion por parte de la
Unidad administrativa, el&nhbsp; oficial de informacién entregara
la documentacién de gue se trate 0, en su caso, expondra las
razones de su denegatoria o su inexistencia.

59

El&nbsp; oficial de informacion debera resolver sobre la solicitud
de informacion en el menor tiempo posible, una vez recibida la
informacién de parte de las unidades administrativas deberd
proporcionarla al solicitante sin dilacion.

60

Inexistencia de la informacion.
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61

Art. 15.- Cuando en el tramite de una solicitud de informacion se
advierta de parte de la Unidad administrativa la ausencia o falta
de la documentacion pretendida por el solicitante, por nunca
haberse generado por el ente obligado, o habiéndose generado
no se encuentra por eliminacion caso fortuito o fuerza mayor, Ia
dependencia procederé a declarar la inexistencia de la
documentacidn. En los casos en que la informacion pueda
ubicarse en una Unidad administrativa diferente, el encargado al
que se haya dirigido el requerimiento deber3 indicar tal
situacion al&nbsp; oficial de informacion. En todos los casos, a la
declaratoria de inexistencia deberd de adjuntarse toda la
documentacion que registre los procedimientos realizados en la
basqueda de informacién y los instrumentos archivisticos que
demuestren la inexistencia de la informacian.

62

En los casos que la informacidn sea inexistente por nunca
haberse generado por el ente obligado, la Unidad administrativa
lo hara de conocimiento al oficial de informacion y con dicha
declaratoria se procederd a infarmar al solicitante de esa
circunstancia, en este caso la Unidad administrativa debera
fundamentar esta situacidn con los repertorios de series y tipos
documentales ademas de los inventarios archivisticos de la
unidad especifica.

63

En la circunstancia que la informacion haya estado en poder del
ente obligado , pero no se encuentre disponible dentro de la
institucion, por caso fortuito, fuerza mayer o eliminacion llevada
a cabo de acuerdo con la normativa correspondiente, la Unidad
administrativa lo hara de conocimiento inmediato al&nbsp;
oficial de informacién, advirtiendo cudles fueron las
circunstancias gue provocaron la imposibilidad de entrega de
informacién, ademas de adjuntar la documentacion que registra
tales situaciones.
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64

En el caso en que la informacién no se encuentre disponible por
deterioro, extravio o eliminacion realizada sin el procedimiento
establecido para tales fines, la Unidad Administrativa debera
informar al&nbsp; oficial de informacion sobre dicha situacién,
ademads de adjuntar los registros documentales gue demuestren
la bisqueda realizada y, en la medida de lo posible, los registros
que demuestren el estado de los documentos o la destruccidn
realizada. En este supuesto, el&nbsp; oficial de informacion,
ademas de resolver sobre la solicitud de informacidn debera
informar al Instituto sobre esta situacién dentro del mismo plazo
de respuesta de la solicitud.

65

En todos los supuestos de inexistencia de la informacién
requerida, el&nbsp; oficial de informacion debera requerir
al&nbsp; oficial de Gestion Bocumental y Archivos y a otras
Unidades Administrativas relacionadas a la informacién
requerida, gue realicen en conjunte una nueva bisqueda de la
documentacion, bajo los pardmetros que hayan sido sefialados
por el peticionario en su salicitud de informacién. Una vez
concluida la busgueda en la dependencia administrativa
requerida o en otras en |as que pudiera obrar la documentacion
dentro del&nbsp;&nbsp; ente obligado, 0 en los lugares que
establezca, en su caso, el&nbsp; oficial de Gestion Documental y
Archivos; el&nbsp; oficial de informacién procederd a confirmar
su inexistencia por medio de resolucién fundamentada y
motivada. Como parte de la gestién de blsqueda y localizacion
de informacidn, cuando concurran los requisitos establecidos en
la Ley por la antigliedad de la documentacidn, el&nhsp; oficial
de informacion podra requerir colaboracion al Archivo General
de fa Nacién a efecto de lograr su ubicacién como archivo
historico.

66

Junto con la resolucion que confirme la inexistencia de la
informacién, el&nbsp; oficial de informacion debera
proporcionar al solicitante toda la documentacion que refleje las
acciones de bisqueda realizadas por el ente obligado&nbsp; en
virtud de la solicitud realizada y que demuestren su inexistencia
en el ente,

67

Informacidn previamente dispanible al pablico.
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68

Art. 16.- En los casos gue el oficial de informacion advierta que el
contenide de una solicitud de informacion versa sobre
documentacién previamente disponible al piblico, como
informacidn oficiosa o como parte de la gestidn de una solicitud
anterior, lo hara de conocimiento del solicitante junto con la
indicacion del sitio electrénico o lugar fisico donde puede
acceder directamente a la documentacion. El oficial de
informacion procurara realizar la accidn descrita en este articulo
de manera inmediata al momento de la presentacion de la
solicitud, o dentro del plazo de 5 dias habiles contados z partir
del momento en que se entienda presentada la solicitud. En
estos casos, el&nbsp; oficial de informacion declarara
improcedente el inicio del procedimiento de acceso dentro
del&nhbsp; ente obligado.

69

Resoluciones del procedimiento de acceso.

70

Art. 17 .- Dentro del plazo establecido en la LAIP, el oficial de
informacion debera emitir una resolucion sobre la solicitud de
informacién interpuesta por el requirente. Las resoluciones
administrativas emitidas en marco del procedimiento de acceso
a la informacion, deberdn contener al menos: aj la
denominacion del ente obligado, b) el lugar, hora y fecha de su
emision y nlmero de referencia del procedimiento, ¢) la relacion
sucinta de los hechos acaecidos al momento de la emision de la
resolucion, incluyendo las acciones efectuadas por el&nbsp;
oficial de informacidn o las unidades administrativas, en su casg,
d) la motivacion de forma clara y especifica de los puntos
sometidos a conocimiento o, en su casc, de los fundamentos de
determinada decision, e) la resolucion adoptada por el&nbsp;
oficial de informacidn sobre lo requerido y flel nombre y la firma
del&nbsp; oficial de informacion que emite la resolucién.

71

&nbsp;Los&nbsp; oficiales de informacion de los entes obligados
no podrdn utilizar formularios pre-elaborados o meramente
correos electrdnicos para dictar los actos administrativos que
sean su competencia dentro del procedimiento ante una
solicitud.

72

La resolucion del oficial de informacién debera ser notificada al
requirente dentro del plazo legalmente establecido por el medio
establecido para tal fin por el solicitante.
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73

Entrega de la informacion,

74

Art. 18 .- Se dara por cumplida la obligacién de entrega de
informacion por el&nbsp; ente obligado&nbsp; cuando se ponga
a disposicion por consulta directa la documentacion pretendida
por el peticionario, cuando sea entregada personalmente al
solicitante o remitida por medios técnicos o electrdnicos o, se
ponga a disposicion del pablico en el Portal de Transparencia de
la institucion, segln las condiciones de cada caso.

75

Cuando a la informacién sea solicitada en formato de copia
certificada no podra darse por cumplida la solicitud con el
ofrecimiento de consulta directa.

76

Cuando la informacion ya haya sido procesada por el ente
obligado y sea solicitada en los términos en que fue procesada y
en modalidad de entrega personal o por remision electronica no
podrd darse por cumplida la solicitud con el ofrecimiento de
consulta directa.

77

Cuande la informacion solicitada contenga datos personales, no
podré concederse la consulta directa, salvo cuando la requiera
su titular, persona autorizada debidamente o en los casos en
gue legalmente se habilite la difusidn de datos personales a
terceros, o cuando se provea Unicamente version plblica parafa
consulta.

78

Versiones publicas.

79

Art. 19 .- De conformidad con lo dispuesto en el articulo 30 de la
LAIP, cuando los expedientes y documentos requeridos
contengan informacion reservada o confidencial, la Unidad
Administrativa que los haya generado, ¢ a la que le haya
correspondido su custodia debera preparar una versién publica
del documento en |a que se supriman u oculten estos
elementos, de modo que se impida su lectura o identificacién.
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80

En los casos sefialados en el parrafo anterior, la unidad
administrativa debera incluir en el documento de que se trate,
una razdn que exprese que se han efectuado supresiones y la
base legal en que se fundamenten, indicando claramente la
causal contemplada en los articulos 19 o0 24 de |a LAIP que les
sirva de justificacién. La unidad administrativa debera reproducir
{a versian pUblica de los expedientes o documentos reservados
gue se le soliciten, sin perjuicio de que también determinen
elaborar versiones publicas al organizar sus archivos, o bien, en
cualquier momento. En caso gue el Oficial de Informacian
advierta que con la version publica se esta remitiendo
infarmacién reservada o confidencial ordenara a la Unidad
Administrativa subsanar esa situacién.

81

Cuando los documentos requeridos se encuentren en
depositados en el Archivo Central o uno de los archivos
periféricos, |la version publica sera realizada por la unidad
administrativa que los transfirié a dichos depositos
documentales, la que debera coordinar con la Unidad de Gestidn
Documental y Archivos de la institucion su acceso y
reproduccién.

82

Exencion del deber de realizar versiones pablicas.

83

Art. 20.- El oficial de informacidn y las unidades administrativas
de los entes obligados no emitiran versiones pdblicas de
documentacion que obre en su poder, en los siguientes
supuestos: a) cuando la informacién sea propia, personal o de
interés legitimo acreditable al solicitante de la informacién, b} en
los supuestos que la informacion sea parte o exigible legalmente
como documentacion del registro del estado familiar o del
registro de comercio, c) cuando la informacién previamente
havya sido clasificada como pablica, por resolucion administrativa
emitida por el Instituto. En estos casos, el&nbsp; oficial de
informacion o la unidad administrativa de que se trate
entregaran al solicitante una copia integra del documento que
obre en su poder,

84

Capitulo lIl; Disposiciones Finales

85

Vigencia

£
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36

Art. 21 .- Téngase por derogado el LINEAMIENTO PARA LA
RECEPCION, TRAMITACION, RESOLUCION Y NOTIFICACION DE
SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION, Emitido por este

Instituto.
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29/1/2021 Correo de Instituto de Acceso a la Informacion Publica - Fwd: seguimiente a lineamientos publicados en LEGISLA para consulta plbtica

LA
e

Sars S

@ @
HGID Stefany Beatriz Paniagua Pérez <spaniagua@iaip.gob.sv>

Fwd: seguimiento a lineamientos publicados en LEGISLA para consulta puablica
1 mensaje

Vicente Hernandez <vhernandez@iaip.gob.sv=> 28 de enero de 2021, 23:58
Para; Stefany Beatriz Paniagua Pérez <spaniagua@®iaip.gob.sv>

-eummnemem FOrwarded message ---------

De: Jorge Martinez <jemartinez@iaip.gob.sv>

Date: mar, 31 mar 2020 a las 10:21

Subject: seguimiento a lineamientos publicados en LEGISLA para consulta ptblica
To: Johanna Clara <jdusnas@iaip.gob.sv>, Rene Valiente <rvaliente@iaip.gob.sv>
Cc: Vicente Hernandez <vhernandez@iaip.gob.sv>

Buen dia, espero se encuentren bien!

Les quiero recordar que es necesario brindar respuesta y jusfificacion técnica a los procesos de consuita piblica. En ese
sentido, estoy a [a espera de sus respuestas con base a los documentos que les he compartide con los comentarios
recibidos.

Quedo a la espera de sus comentarios,

Saludos cordiales,

Jorge Martinez

Jefe de la Unidad de Tecnologias de la Informacion
Tel.:(503)2205-3800

Prolongacion Avenida Alberto Masferrer y calle al Volcan No. 88,
edificio Oca Chang, segundo nivel,San Salvador, El Salvador.
Correo Electrdnico: jemartinez@iaip.gob.sv

Visitanos en: @ £3 €

P8, Instituto de Acceso
¢ a la informacion Pablica

2 "Culdernios el medic ambiente, imprima este correo solo si es necesario”

Vicente Hernandez

Oficial de Informacion

Tel.:(503)2205-3800

Prolongacion Avenida Alberto Masferrer y calle al Volean No. 88,
edificio Oca Chang, segundo nivel,San Salvador, El Salvador.
Correo Electrénico; vhernandez@iaip.gob.sv

Visitanos en: EZ :

@ o
Instituto de Acceso
a la Informacion Pablica

"Cuidemos el medio ambiente, imprima este correc solo si es necesario”

https:llmail.googIe.comlmaiUUIQ?ik=4994bf7e83&view=pt&search=all&pem11hid=thread—f%3A1690154260556626085&simpl=msg—f%3A1 6901542605... 11~






29/1/2021 Correo de Instituto de Acceso & la Informacion Piblica - Fwd: Respuesta a las consuitas realizadas a los lineamientos de PDP

73
e ® ’ 7
Ialo Stefany Beatriz Paniagua Pérez <spaniagua@iaip.gob.sv>
L
Fwd: Respuesta a las consultas realizadas a los lineamientos de PDP
1 mensaje
Vicente Hernandez <vhernandez@iaip.gob.sv> 28 de enero de 2021, 23:53

Para: Stefany Beatriz Paniagua Pérez <spaniagua@iaip.gob.sv>

--—------— Forwarded message ———-

De: Johanna Clara <jduenas@iaip.gob.sv>

Date; mig, 1 abr 2020 a las 16:03

Subject: Respuesta a [as consultas realizadas a los [ineamientos de PDP

To: Jorge Martinez <jemartinez@iaip.gob.sv>, Vicente Hernandez <vhernandez@iaip.gob.sv>

Buenas tardes, les remito el documento en el que se encuentran las respuestas a las observaciones realizadas a los
lineamientos generales para la proteccién de datos personales para el sector plblico.

Cordialmente

Johanna Clara

Jefa de la Unidad de Proteccion de Datos Personales

Tel.:(503)2205-3800

Prolongacién Avenida Alberio Masferrer y calle al Volcan No. 88,

edificio Oca Chang, segundo nivel,San Salvador, E| Salvador.

Correo Electrénico: jduenas@iaip.gob.sv

Visitanos en: @

e @
Instifuto de Acceso
& la Informaeion Pablica

"Cuidemos ef medio ambiente, imprime esle correo solo si es necesario”

Vicente Hernandez

Oficial de Informacion

Tel.:{503)2205-3800

Prolongacion Avenida Alberto Masferrer y calle al Volcan No. 88,
edificio Oca Chang, segundo nivel,San Salvador, El Salvador,
Correo Electranico: vhernandez@iaip.gob.sv

Visitanas en: vy

- L
Instituto de Accesy
a la Informacidn Pébiica

“Cuidemaos el medio ambiente, imprima este correo solo si es necesario”

» Lineamientos de datos personales, respusta tecnica.xlsx
~— 71K

https:/mail.google.com/mailiu/0?ik=4994bf7e83&view=pt&search=all&permthid=thread-{%3A1690153986 18797 157 7&simpl=msg-f%3A169015386861...  1/1






Lineamiento para la gestion de solicitudes de acceso a la informacion plblica, respuesta.xisx

Fecha de - s . Responsable |Fecha de Fecha de Justificacion
. 1Usuario Seccion Comentario Respuesta |, .. ., T
comentario del proceso  |respuesta justificacion |técnica
g. Expediente administrativo: conjunto
de registros documentales ordenados y
relacionados que reflejan las actuaciones
administrativas realizadas en la gestion | Seria oportuno agregar la .
. ] o Ly . Gracias por
Verénica de solicitudes de informacion,&nbsp; definicion normalizada de Vicente @
2/3/2020 . retne las comunicaciones efectuadas "Documento”, que se aplica i 3Q/7/2020 . |30/7/2020
Martinez Herndndez comentario

dentro del procedimiento de acceso a la
informacién o proteccion de datos
personales, el cual tiene por finalidad
dar certeza de la tramitacién del
procedimiento.

a la informacién contenida
en cualquier soporte.
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27/2/2020

David
Segovia

g. Expediente administrativo: conjunto
de registros documentales ordenados y
relacionados gue reflejan las actuaciones
administrativas realizadas en la gestién
de solicitudes de informacion,&nbsp;
reline las comunicaciones efectuadas
dentro del procedimiento de acceso a la
informacion o proteccion de datos
personales, el cual tiene por finalidad
dar certeza de la tramitacion del
procedimiento.

La definicidn de expediente
administracion debe
contemplar la posibilidad de
incluir registros
audiovisuales en otros
soportes (CD, DVD, USB,
discos duros, etc.}

Un gran aporte serfa indicar
y definir los tipos
documentales que deben
integrar la gestion de un
expediente de solicitud de
acceso y de datos
personales, esto permitira
estandarizar las tipologias
documentales de dichos
expedientes. Ademas se
debe puntualizar que la
informacion que se entrega
al ciudadanc también
formara parte de la gestion
del expediente (ya sea de
acceso o de datos
personales)

Vicente
Herndndez

30/7/2020

Gracias por
su
comentario

30/7/2020

eaid
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Art. 10 El computo del plazo de
tramitacién de la solicitud de
informacién comenzara a contabilizarse
partir del dia habil siguiente a su
presentacidn ante el ente obligado. La
omision de una resolucion de admision

Me parece muy importante
gue se adapten los

Ana sobre la solicitud presentada no procedimientos regulados Vicente SGJaaas por
2/3/2020 . suspendera el cdmputo del plaze de genéricamente en la LAIP a ) 30/7/2020 . 130/7/2020
Aguilar . ., Herndndez comentario

entrega de informacion, salvo en los la LPA, como se pretende
£asos en gue haya realizado prevencion |con la regulacion de este
que interrumpa el plazo legalmente. La | computo.
presentacidn de la solicitud de
informacion por medios electronicos no
afectara el computo del plazo para
tramitaria.
Creo que también seria
bueno tener en cuenta en el Muy hien
El plazo ordinario para la finalizacion del |plazo extraordinario pa-ala planteado,
procedimiento sera de diez dias habhiles, |finalizacidon del eso se
aplicable a todos los casos con procedimiento cuando puede
independencia de la antigliedad o Ia ocurre la remision de abordar en
complejidad de las accianes necesarias | peticiones del articulo 10 de capacitacio
para su obtencidn o procesamiento. El  |la LPA, que en definitiva nes con los
Ana plazo ordinario s6lo podra ampliarse por |afecta el citado computo. De [Vicente Oficiales.
2/3/2020 Aguilar las causas legalmente establecidas y por alguna manera tambiér se  |Hernandez 30/7/2020 Desde 30/7/2020
medio de resolucion debidamente recalcaria la obligacion Ze principios
fundamentada y motivada, emitida por }instruir a los servidores de de afio se
el&nbsp; oficial de informacion y las instituciones para que ho ha tenido
notificada antes de la finalizacion del puedan alegar cuestiones de en cuenta
plazo ordinario para [a tramitacién de la |falta de competencia y este tema
solicitud. rechazar in limine las con mayor
solicitudes que les frecuencia.

presentean.
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27/2/2020

David
Segovia

&nbsp;Art. 14 .- Dentro del plazo
ordinaric para la entrega, el&nbsp;
oficial de informacién coordinara las
gestiones para la localizacidn de Ia
informacidn solicitada&nbsp; dentro
del&nbsp;&nbsp; ente obligado. A tales
efectos, remitird requerimientos de
informacion a las Unidades
Administrativas en las cuales pudiera
obrar la documentacian, con indicacién
de las actividades especificas que se
instruye realizar a dichas dependenciasy
su plazo de ejecucidn. El plazo para que
las Unidades Administrativas respondan
los requerimientos sera establecido por
el&nbsp; oficial de informaciény
comunicado por escrito al encargado de
la Unidad Correspondiente, en el cdlculo
de este plazo se tomara en cuenta la
complejidad de la informacidn
requerida, las condiciones particulares
de cada Unidad administrativa y el plazo
para la finalizacidn del procedimiento.

Se debe dejar delimitado en
que situaciones el Oficial de
Informacion realizard
requerimientos de
informacion directo al

Archivo Central. Es necesario

gue este artfculo tome en
cuenta io establecido en el
articulo 14 del Lineamiento
GDA 1 "Para la creacidn del
Sistemma Institucional de
Gestion Documental y
Archivos"; donde se
establece que los Oficiales
de Informacion realizaran
requerimientos de
informacion de manera
directa Unicamente al
Archivo Central cuando se
trate de documentos
histdricos que esten
resguardados en el archivo
central.

Vicente
Hernandez

30/7/2020

Estose
puede
incluir en
una guia de
implement
acion de
estos
lineamient
os.

30/7/2020
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Lineamiento para la gestion de solicitudes de acceso a la informacion plblica, respuesta.xlsx

Art. 15.- Cuando en el trdmite de una
solicitud de informacién se advierta de
parte de la Unidad administrativa la
ausencia o falta de la documentacion
pretendida por el solicitante, por nunca
haberse generado por el ente obligado,
o habiéndose generado no se encuentra
por eliminacion caso fortuito o fuerza
mayor, la dependencia procedera a
declarar la inexistencia de la

Es necesario que los
Oficiales de Informacién y
Oficiales de Gestién
Documental y Archivos
definan a través de una
normativa interna un
protocolo de actuacién que
indique las actividades a
realizar en fa basqueda de Ja
informacion (de la que se
sospecha es inexistente).

documentacién. En los casos en que ia L Gracias por
David informacién pueda ubicarse en una Como minimo el protocolo Vicente su
27/2/2020 . . L . . debera establecer revision . 30/7/2020 . |30/7/2020
Segovia Unidad administrativa diferente, el R Hernandez comentario
L del Cuadro de Clasificacion
encargado al que se haya dirigido el ;
o o1 Documental -Funcional-,
requerimiento deberd indicar tal . . .
. y - Repertorios de Series y Tipos
situacion al&nbsp; oficial de . .
. L Documentales, inventarios
informacion. En todos los casos, ala ) -,
A L . . de archivos de gestidn,
declaratoria de inexistencia deberd de | L .
) . inventarios de archivos
adjuntarse toda la documentacion que o
. . . centrales, periféricos o de
registre los procedimientos realizados en - )
, . .. concentracién y mecanismos
ia bisqueda de informacion y los , L
. A para busquedas fisicas en
instrumentos archivisticos que L.
— . depositos documentales que
demuestren |a inexistencia de la L
. < se encuentren sin criterios
informacian. L,
de organizacion.
En los casos que la informacion sea
inexistente por nunca haberse generado
por el ente obligado, la Unidad
administrativa lo hara de conocimiento [ Cuya implementacién
al oficial de informacidn y con dicha requiere de capacitacién, Gracias por
Verdnica |declaratoria se procedera a informar al  |talleres y acompafiamiento | Vicente su
2/3/2020 j Cle proc ! y acompanar ) 30/7/2020 _|30/7/2020
Martinez |solicitante de esa circunstancia, en este |al personal de las unidades |Herndndez comentario

caso la Unidad administrativa debera
fundamentar esta situacion con los
repertorios de series y tipos
documentales ademas de los inventarios
archivisticos de la unidad especifica.

organizativas, en su
elaboracion.







Lineamiento para la gestion de solicitudes de acceso a la informacidon publica, respuesta.xisx

En los casos que la informacion sea
inexistente por nunca haberse generado
por el ente obligado, la Unidad
administrativa Jo hara de conocimiento

Respecto a los instrumentos
archivisticos que se hacen
referencia en este apartado,

al oficial de informacién y con dicha . : - Gracias por
Verénica |declaratori derd = inf | considerar la dimension y Vicent .
2/3/2020 " eclaratonia se procedera a intormaral | ., ojeiidad de las icente 30/7/2020 | _130/7/2020
Martinez |solicitante de esa circunstancia, eneste |. .= Hernandez comentaro
. o . ) instituciones, que sumado a
caso la Unidad administrativa deberd
) 5 la falta de recurso humano,
fundamentar esta situacién con los X .
) . . todavia estdn en proceso de
repertorios de series y tipos - -,
. . . {implementacion.
documentales ademas de los inventarios
archivisticos de la unidad especifica.
La incorporacién de las
repertorios de series y tipos
documentales sera de gran
beneficio, puesto que a
través de este instrumento
se podra comprobar la
En los casos que la informacién sea relacion entre la unidad v la
inexistente por nunca haberse generado |normativa que obliga a la
por el ente obligado, la Unidad generacion de la
administrativa lo hard de conecimiento  |informacién. Por otra parte,
al oficial de informacion y con dicha es fundamental que los Gracias por
i laratoria se procedera a informar al ict i6 i su
27/2/2020 Da\nd_ den_:ai! at p _ ‘ Oficiales de Informacion Vicen"ce 30/7/2020 ~|30/7/2020
Segovia solicitante de esa circunstancia, en este | conozcan estos Herndndez comentario

caso la Unidad administrativa debera
fundamentar esta situacion con los
repertorios de series y tipos
documentales ademas de los inventarios
archivisticos de la unidad especifica.

instrumentos puesto que les
permitira mayor celeridad y
acierto a la hora de realizar
los requerimientos de
informacion. De igual forma,
laincorporacion de los
inventarios de la unidad
administrativa facilitara el
conocimiento de {as fechas
extremas de la informacién
que resguarda cada unidad.

3
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Lineamiento para la gestion de solicitudes de acceso a |a informacion publica, respuesta.xlsx

27/2/2020

David
Segovia

En el caso en que la informacidn no se
encuentre disponible por deterioro,
extravio o eliminacion realizada sin el
procedimiento establecido para tales
fines, la Unidad Administrativa debera
informar al&nbsp; oficial de informacién
sobre dicha situacion, ademds de
adjuntar los registros documentales que
demuestren la blsqueda realizada y, en
la medida de lo posible, los registros que
demuestren el estado de los
documentos o [a destruccidn realizada.
En este supuesto, el&nbsp; oficial de
informacion, ademads de resolver sobre
la solicitud de informacion debera
informar al Instituto sobre esta situacion
dentro del mismo plazo de respuesta de
la solicitud.

Las actividades
contempladas en este
pdrrafo deben ser llevadas al
plano operativo en el
protocolo arriba
mencionade. La bUisqueda
de la informacidn que no se
encuentre disponible por
deterioro, extravio o
eliminacion, debe
contemplar la revision de los
diagndsticos documentales
de la institucién y en la
resefia histérica
institucional, puesto que en
ambos documentos se cita
informacion a cerca de la
historia de los depdsitos
documentales: traslados,
eliminaciones, etc.

Vicente
Hernédndez

30/7/2020

Gracias por
su
comentario

30/7/2020
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27/2/2020

David
Segovia

En todos los supuestos de inexistencia
de la informacidn requerida, el&nbsp;
oficial de informacion debera requerir
al&nbsp; oficial de Gestién Documental
y Archivos y a otras Unidades
Administrativas relacionadas a la
informacién requerida, que realicen en
conjunto una nueva bisqueda de la
documentacién, bajo los pardmetros que
hayan sido sefialados por el peticionario
en su solicitud de informacion. Una vez
concluida la busqueda en la dependencia
administrativa requerida o en otras en
las que pudiera obrar la documentacién
dentro del&nbsp;&nbsp; ente obligado,
o en los lugares que establezca, en su
caso, el&nbsp; oficial de Gestion
Documental y Archivos; el&nbsp; oficial
de informacién procederd a confirmar su
inexistencia por medio de resolucidn
fundamentada y motivada. Como parte
de la gestion de busqueda y localizacion
de informacidn, cuando concurran los
requisitos establecidos en la Ley por la
antigliedad de la documentacion,
el&nbsp; oficial de informacién podra
requerir colaboracion al Archive General
de la Nacion a efecto de lograr su
ubicacién como archivo histérico.

ta participacion def Archivo
General de [a Nacian (AGN)
debe estar contemplada en
el protocolo de actuacion
para la busqueda de |a
informacidn que se sospecha
inexistente. Para ello, es
fundamental que las
instituciones que poseen
informacidn historica en el
AGN conozcan los catalogos
e inventarios de documentos
que posee el AGN sobre las
instituciones; lo anterior,
dara mayor celeridad a la
btsqueda de la informacién.

Vicente
Hernandez

30/7/2020

Gracias por
su
comentario

30/7/2020
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Art. 18 .- Se dard por cumplida la
obligacion de entrega de informacién
por el&nbsp; ente obligado&nbsp;
cuando se ponga a disposicién por

Es necesario incorporar
como una de las
posibilidades para la entrega
de la informacion la consulta
directa por parte de la

consulta directa la documentacion ciudadania a los archivos Gracias por
i i ici i i Vicente
27/2/2020 Dawd' pretendida por el peticionario, cuando | centrales, lo a.nterlor enel ‘ 30/7/2020 su ~|0/7/2020
Segovia sea entregada personalmente al marco de lo dispuesto en los [Hernandez comentario
solicitante o remitida por medios articulos 62y 63 de la LAIPy
téchicos o electronicos o, se ponga a en el articulo 14 del
disposicidn del pdblico en el Portal de Lineamiento GDA 1 "Para la
Transparencia de la institucion, segln las | creacion del Sistema
condiciones de cada caso. Institucional de Gestidn
Documental y Archivos"
Cuando los documentos requeridos se
encuentren en depositados en el Archivo .
. re Gracias por
Central o uno de los archivos periféricos, "
se . . En la frase "...se encuentren su
Verénica la version piblica serd realizada por a en depositados..." Me Vicente comentario
2/3/2020 . unidad administrativa que los transfirié a o . 30/7/2020 30/7/2020
Martinez . , parece se puede omitir la Hernandez , se
dichos depositos documentales, la que palabra "en” eliminara
debera coordinar con la Unidad de e
Gestion Documental y Archivos de la )
institucion su acceso y reproduccion.
Art. 21 .- Téngase por derogado ?I Falta el Art. 22.- El presente .
- LINEAMIENTO PARA LA RECEPCION, . . i Gracias por
Cecilia | rp AMITACION, RESOLUCION Y lineamiento antrars en Vicente su
[ ! vigencia a partir de su 30/7/2020 . 130/7/2020
20/2/2020 |Medinade |\ rici2 15N DE SOLICITUDES DE genciaap Y Herndndez /1 comentario | > 7/
Castro publicacidn en el Dirario

ACCESO A LA INFORMACION, Emitido
por este Instituto.

Oficial.

£33
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Institito de Acceso
2 o Inlormacien Pablica

La infrascrita Directora Ejecutiva del Instituto de Acceso a la Informacion Publiba hace constar que en el
acta numero doce de sesion ordinaria de fecha treinta de marzo de dos mil veinte, se acordd, en el puntfo
ocho, lo que se transcribe a centinuacion: "“PUNTO OCHO: Aprobacion de Lineamiento para el Tramite
de Solicitudes de Acceso a la Informacion: Se solicitd la participacion del Jefe de la Unidad de
Derecho de Acceso al Informacion Piiblica, René Valiente, quien expuso al Pleno el proyecto de
Lineamiento para la Gestion de Solicitudes de Acceso a la Informacion. Este documento, ademas,
fue revisado profundamente en una sesién de trabajo previa. Al respecto, el punto no fue aprobado,
existiendo un voto a favor, por parte de la Comisionada Silvia Pérez; y cuatro votos en contra, de
las Comisionadas Liduvina Escobar, Daniela Huezo y Cesia Mena y el Comisionado Andrés
Rodriguez, debido a que solicitaron que el documento sea enviado a la Unidad de Género para que
se le incorpore lenguaje inclusivo en el lineamiento, sin alterar ef fondo del articulado y aprobar
con posterioridad el lineamiento en una sesion extraordinaria. Se instruye a la Directora Ejecutiva
notificar este acuerdo a la Jefa de la Unidad de Género, solicitandole que revise los documentos a
mas tardar en la mafana del 1° de abril de 2020. E! punto sera retomado en sesion extraordinaria®.

Extiende la presente en San Salvador, a un dia del mes de febrero de dos mil veintiuno.

E .y
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29/1/2021 Correo de Instituto de Acceso a la Informacion Plblica - Fwd: Solicitud: revisién de lineamientos desde la U. de Género G

Stefany Beatriz Paniagua Pérez <spaniagua@iaip.gob.sv>

Fwd: Solicitud: revision de Iineémientos desde la U. de Género

Rocio Montes <rmontes@iaip.gob,sv> 29 de enero de 2021, 0:10
Para: Stefany Beatriz Paniagua Pérez <spaniagua@iaip.gob.sv>

-——---— Forwarded message -~

De: Rene Valiente <rvaliente@iaip.gob.sv>

Date: jue, 2 abr 2020 a las 11:28

Subject; Re: Solicitud: revisidn de lineamientos desde la U. de Género

To: Rocio Montes <rmontes@iaip.gob.sv>
Cc: Carlos Calderon <ccalderon@iaip.gob.sv>, Johanna Clara <jduenas@izip.gob.sv>

muy agradecido Rocio.

El mié., 1 abr. 2020 a fas 1:47, Rocio Montes {<rmontes@iaip.gob.sv>} escribid:
Buen dia,

! Adjunto las modificaciones con control de cambios, a efecto de determinar que no existen alteraciones de contenido de
las disposiciones; sino unicamente modificaciones en cuanto al uso de lenguaje inclusivo, no sexista.

Saludos,

El lun., 30 mar. 2020 a las 12:32, Rene Valiente {<rvaliente@iaip.gob.sv>)} escribid:
. Comparto la version final del Lineamiento para la Gestién de SOlicitudes de Acceso a la Informacién Piblica, para

i los efectos de incorporacion de lenguaje inclusivo,
i Saludos

Ellun., 30 mar. 2020 a las 12:28, Carlos Calderon (<ccalderon@iaip.gob.sv>) escribié:

' Carlos Calderon

: Gerente de de la Unidad de Garantia y Proteccién de Derechos
| Tel.{(503)2205-3800

i Prolongacion Avenida Alberfe Masferrer y calle al Volcan No, 88,

- edificio Oca Chang, segundo nivel,San Salvador, El Salvador.

¢ Correo Electronico: ccalderon@iaip.gob.sv

Visitanos en: @ @
@ @

Instituto de Access
a la informacién Pidblica

"Cuidemos ef medio ambiente, imprima esle correo solo si es necesaro”

B — Forwarded message ------—-

De: Miriam Chavez <mchavez@iaip.gob.sv>

Date; lun., 30 mar, 2020 a las 12:18

Subject: Fwd: Solicitud: revision de lineamientos desde la U. de Género
To: Carlos Calderon <ccalderon@iaip.gob.sv>

Miriam Chavez
Directora Ejecutiva

htips://mail.google.com/mailiu/0?ik=4994bf7eB3&view=pt&search=all&permmsgid=msg-f%3A1600 1549855956 398488simpl=msgf%3A16901549855... 1/3



29/1/2021 Correo de Instituto de Acceso a la Informacion Pablica - Fwd: Solicitud: revisién de lineamientos desde la U. de Género

: © Tel.:(503) 2205-3800

. . i Prolongacion Avenida Alberto Masferrer y calle al Volean No. 88,
edificio Oca Chang, segundo nivel,San Salvador, E!l Salvador.
Correo Electrénico: mchavez@iaip.gob.sv

f Visitanos en: EJ

L@ &
B fnstituto de Acceso
a la Informacion Pablica

"Cuidemos el medio ambiente, imprima este correo solo si es necesario”

poememenne FOrWarded message -----ee-

! De: Miriam Chavez <mchavez@iaip.gob.sv>

. Date: lun., 30 de mar. de 2020 a la(s) 12:16

- Subject: Solicitud: revision de lineamientos desde la U. de Género
. To: Rocio Montes <rmontes@iaip.gob.sv>

¢ Ce: Cristy Cristina Pérez <sperez@iaip.gob.sv>

Hola, Rocio, buenas tardes.

En sesién de Pleno del dia de hoy se acordd que los lineamientos de gestién de solicitudes de informacion y de
proteccion de datos personales sean revisados por vos, para que, por favor, incorporés lenguaje inclusivo sin
i tocar el fondo de cada articujo.

| Comentarte que esto debe de estar listo a mas tardar el miércoles, 1 de abril por la mafiana.

| Ademas, se te solicita crear un lineamiento y una capacitacion dirigida a las unidades que mas documentos sacan
| para que puedan incoporar el lenguaje de género de una vez cuando creen la informacion.

Cordiales saludos.

Miriam Chavez

Directora Ejecutiva

Tel.:{(503) 2205-3800

Prolongacion Avenida Alberto Masferrer y calle al Volcan No. 88,
| | edificio Oca Chang, segundo nivel,San Salvador, El Salvador.

i | Correo Electrénico: mchavez@iaip.gob.sv

Visitanos en: £

8 S
Instituto de Acceso
a Ia Informacién Plblica

“Cuidemos el medio ambiente, imprima este correo sofo si es necesario”

. Rene Valiente

. Jefe de Ia Unidad de Derecho de Acceso a la Informacidn Pblica
. Tel.:(503)2205-3800

Prolongacion Avenida Alberto Masferrer y calle al Volcan No. 88,
edificio Oca Chang, segundo nivel,San Salvador, El Salvador.

Correo Electrdnico: rvaliente@iaip.gob.sv

* Visitanos en: £
S €
: instituto de Acceso
é a la Informacion Publica

"Cuidemes el medio ambiente, imprima este correo solo sl es necesario”

https:ifmail.google.com/maillu/0?ik=49094bf7eB3&view=pt&search=all&permmsgid=msg-1%3A1690 1549855056 39849&simpi=msg§%3A16901548855... 2/3



291172021 Correo de Instituio de Acceso a Ja Informacion Pablica - Fwd: Solicitud; revisidn de lineamientos desde la U, de Género E {?

Rocio Montes

Encargada institucional de Género

Tel.)(503)2205-3800

Prolongacion Avenida Alberto Masferrer y calle al Volcan No, 88,
edificio Oca Chang, segundo nivel,San Salvador, El Salvador,
Correo Electronico: rmontes@iaip.gob.sv

Visitanos en: @& £
‘e @

i
£
i
H
i
5

instituio de Acceso
@ la Informacion Pablica

"Cuidemos el medic ambiente, imprima este correo solo si es necesario

"

Rene Valiente

Jefe de la Unidad de Derecho de Acceso a la Informacién Piblica
Tel.:(503)2205-3800

Prolongacion Avenida Alberto Masferrer y calle al Volcén No. 88,
edificio Oca Chang, segundo nivel,San Salvador, El Salvador.

Correo Electrénico: rvaliente@iaip.gob.sv

Visitanos en; £3

5 "Cuidemos el medio ambiente, imprima este correo solo si es necesario”

Rocio Montes

Encargada Institucional de Género

Tel.:(503)2205-3800

Prolongacion Avenida Alberto Masferrer v calle al Volcan No. 88,
edificic Oca Chang, segunrde nivcl,San Salvador, E| Salvador,
Correo Electronico: rmontes@iaip.gob.sv

Visitanos en; &2

Tolle
&

"Cuidemocs el medio ambiente, imprima este correo solo si es necesario”

Instituio de Acceso
a la informacién Pablica

https:/mail.google.com/mailiu/0?ik=4994bf7e83&view=pt&search=all&permmsgid=msg-f%3A1690154985595639849&simpl=msg-f%3A16001549855... 3/3






Inslituto de Accego
a3 Inlotmision Potdiza

INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

LINEAMIENTO PARA LA GESTION DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA

El Pleno del Instituto de Acceso a la Informacion Publica (IAIP), en ejercicio de las atribuciones legales
establecidas en los articulos 3 letras “a” y “b”, 51 y 58 letras “a”, “b”, “c” y “§” de la Ley de Acceso a la
Informacion Piblica (LAIP)

Considerando:

L Que el pacto Internacional de los Derechos Civiles y Politicos establece que ioda persona tiene derecho
a buscar, recibir y difundir informacion e ideas de toda indole, sin mas restricciones que las expresamente
fijadas en una ley y que sean necesarias para la proteccion de la seguridad nacional, el orden pablico o la salud

y moral publicas, y que aseguren el respeto a los derechos vy a la reputacion de los demas.

1I. Que el Instituto de Acceso a la Informacion Pablica es una institucidén de Derecho Plblico, con
personalidad juridica y patrimonio propios, con autonomia administrativa y financiera; y que ademds es el ente

encargado de velar por la correcta interpretacion y aplicacion de la Ley de Acceso a la Informacién Pablica.

111 Que la Ley de Acceso a la Informacién Publica dispone en el articulo 58 letra “j” establecer los

lineamientos para el manejo. mantenimiento, seguridad y proteccién de los datos personales y de la

informacién piiblica, confidencial y reservada en posesion de las dependencias y entidades.

1v. Que la entrada en vigencia de la Ley de Procedimientos Administrativos obliga a las instituciones con

facultades normativas a la armonizacion de los procedimientos administrativos.

Por tanto, acuerda emitir el signiente:

LINEAMIENTO PARA GESTION DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA

Definiciones

Pagina 1 de 10



a.

C.

Dia habil: se entenderd como la jornada laboral de cada ente obligado segin lo disponga en su
normativa interna o leyes especiales. No seran dias habiles los asuetos por ley o regulados en leyes

especiales o reglamentos internos de trabajo debidamente autorizados.

Hora habil: se entendera como el horario laboral de cada ente obligado para que sus servidores/as
publicos ejerzan su trabajo; establecido por medio del instrumento normativo que corresponda en

cada caso.

Responsable de unidad: servidor/a publico, conforme a lo estipulado en el articulo 6 letra “g” de la
LAIP, encargado/a de cada una de las unidades, direcciones, departamentos, entre otros, a los que se
les confieren atribuciones especificas dentro de la organizacion de cada ente obligado vy que de
acuerdo con la organizacion de cada uno de los entes, posean o puedan poseer, administrar o

generan la informacion solicitada.

Gestién de solicitud: procedimiento administrativo mediante el cual el/la oficial de informacion
tramita las solicitudes de acceso a la informacion, con la participacion del personal des-responsables

de las unidades involucradas y las autoridades institucionales;

Requerimiento de informacién: acto de comunicacién mediante el cual ella oficial de
informacion solicita a las unidades administrativas o entidades correspondientes que proporcionen

la informacion.

Documento de identidad: cualquier documento expedido por una autoridad publica o institucién

privada, nacional o extranjera, que permita identificar a una persona en particular.

Expediente administrativo: conjunto de registros, en cualquier formato (fisico o electrénico,
contenido en cualquier soporte: CD, DVD, mecanismos de almacenamiento masivo u otros
similares), que permita el soporte de informacién documental ordenada y relacionada, que refleja
las actuaciones administrativas realizadas en la gestion de solicitudes de informacion, retine las
comunicaciones efectuadas dentro del procedimiento de acceso a la informacion o proteccidn de

datos personales, y tiene por finalidad dar certeza de la tramitacion del procedimiento.

Pagina 2 de 10



Capitulo 1

Aspectos generales

Objetivo

Art, 1.- Las disposiciones comprendidas en el presente lineamienio tienen por objeto armonizar los
procedimientos administrativos internos seguidos por los/las servidores as publicos de los entes
obligados, en el marco de las actividades necesarias para la tramitacién de solicitudes de acceso a la
informacion a efecto de promover una gestion eficaz de la documentacién que obra en poder de la

Administracion Piblica y satisfacer oportunamente los requerimientos de los/ias solicitantes.

Oficial de informacién y unidades administrativas

Art. 2.- En virtud de lo establecido en el articulo 50 de la Ley de Acceso a la Informacién Publica, el/la oficial
de informacién sera el/la responsable de todas las acciones relativas a los procedimientos de acceso a la
informacion que se originen a partir de solicitudes de informacién interpuestas. A tales efectos, ella
oficial de informacién. por si o por otros medios institucionales, deberd procurar la regularidad del
procedimiento administrativo de acceso a la informacidn, cvitar dilaciones innecesarias en la gestion de
informacién ante las unidades administrativas a las cuales le sea requerida documentacién, motivar las
resoluciones administrativas y notificar a la persona les=solicitantes de la informacion en los tiempos y

formas estipulados en la Ley y este lineamiento.

La responsabilidad administrativa sobre la gestién de las solicitudes de acceso a la informacién corresponde a
el/lad- oficial de informacion del ente obligado. Con independencia de la organizacién administrativa de
la Unidad de Acceso a la Informacioén Piblica, corresponde a ¢l/1a oficial de informacién, supervisar el
procedimiento y realizar todas las acciones necesarias para la debida gestion de las solicitudes; aunque
se-designen responsabilidades al personal de la Unidad de Acceso a la Informacion Puiblica, esto- no le

exime al-ofieial-de su responsabilidad respecto del procedimiento.

Autonomia del/la oficial de informacioén en la tramitacién de solicitudes
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Art. 3.- En términos operativos, el cargo de oficial de informacién es un puesto técnico y tendra plena
independencia y autonomia en la gestion de informacion respecto de los/las servidores as publicos

dentro del ente obligado; y en la obtencion de documentacidn.

Los/las titulares de las Instituciones deberan adoptar medidas para asegurar la continuidad de las funciones
relativas a Ja gestion de solicitudes de informacidn y el resto de obligaciones de transparencia derivadas
de la LAIP, en tal sentido nombraran oficiales de informacién interinos o suplentes, que tengan las

mismas competencias y cubran las funciones del/la propietario/a en caso de ausencia.

Ningln/a servidoria piblico podrd mediar, usurpar, obstaculizar, desautorizar o impedir el cumplimiento de la
gestion de informacion realizada por el/la oficial de informacién. En caso que, cualquier servidor/a
publico, incluyendo a ¢l/lal oficial de informacidn, advierta conductas tendientes a tales fines, estard en
obligacion de ponerlo en conocimiento del/lal titular del ente obligado y autoridad competente a efecto
que, en el marco de cada una de sus competencias, realice las indagaciones y tome las medidas

administrativas pertinentes.

Colaboracion entre Unidades de Acceso a la Informaciéon Piblica

Art. 4.- Las Unidades de Acceso a la Informacion Publica, a través de su sus-oficiales de informacion, podran
coordinar actividades de blisqueda de documentacion en sus respectivos procedimientos de acceso ala
informacion publica vy en la gestién de informacion oficiosa, confidencial e informacidn reservada.
Todos los las servidores/as publicos de las instituciones se encuentran obligados a dar trimite al
requerimiento de informaciéon emitido por el/la oficial de informacidn, en €l plazo y forma fijado por

este.

De la informacion de las Unidades de Acceso a la Infoermacion Piablica

Art, 5.- Los las oficiales de informacion de los entes obligados deberan poner a disposicién del publico, por
medios institucionales, toeda la documentacidén necesaria para la identificacidon del nombre de la
institucién, el nombre del/la servidor/a publico que funge como oficial de informacion, la fecha de su
nombramiento, la direccion fisica de la Unidad de Acceso a la Informacion, los horarios de atencion vy
Ia direccion de correo electronico institucional en la que se recibiran las solicitudes de informacion de

parte del piblico. Ademas, deberan publicar las resoluciones emitidas por el/la oficial de informacion
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en los procedimientos de acceso a la informacion; resguardando los datos personales de [ass personas
solicitantes y la informacidon confidencial que se tenga de tales resoluciones; asimismo, deberan
publicarse los tiempos promedios de respuesta de las solicitudes de informacién de los Gltimos seis
meses. De igual forma, debera publicar la informacion proporcionada, relacionando un extracto del

objeto de la misma;

Proteccién de Datos personales

Art. 6 El/la oficial de informacion sera responsable de la proteccion de los datos personales de la persona
solicitante y resguardara su identidad frente a terceros, sean particulares, servidores/as pliblicos del ente
obligado o de otra institucion, incluidas las méaximas autoridades de las entidades y los/las Oficiales de
Informacion de otros entes,

Los requerimientos efectuados en el trdmite de solicitudes de informacién plblica hacia a las Unidades
Administrativas internas no contendran ni el nombre ni los datos personales de }quien las solicitante,
Unicamente en los casos relativos a solicitudes sobre datos personales, cuando resulte necesario
acreditar la titularidad del derecho, se compartird el nombre del/la solicitante con la unidad que posee o
administra la informacion.

Bajo ninguna circunstancia se divulgaran la identidad del/la solicitante ni los datos personales contenidos en el
expediente de trdmite de solicitud de acceso, los/las oficiales de informacion deberan adoptar medidas
de resguardo de estos expedientes que garanticen la restriccion al acceso de los datos personales que

contienen, incluido la copia del Documento Unico de Tdentidad de los/las solicitantes.

CAPITULQ 1I: Procedimiento de acceso a la informacion

Solicitudes de acceso a la informacién piiblica

Art.7- Para los efectos del articulo 66 de la LAIP, las solicitudes de acceso a la informacién podran presentarse
en forma escrita, verbal, electronica o por cualquier otro medio idéneo, de forma libre o en los
formularios que apruebe el Instituto. Los formularios deberan estar disponibles en las Unidades de

Acceso a la Informacion Piblica, asi como en los portales de transparencia de los Entes Obligados y del

propio Instituto.
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Cuando se presente una solicitud de informacién en formato libre, y concurran los requisitos de admisibilidad
dispuestos en la LAIP y su Reglamento, el'la oficial de informacién no podrd oponerse a dar tramite a la
solicitud alegando que debe ser presentada por medio de los formularios aprobados. La presentacion de
las solicitudes de acceso a la informacion podra hacerse personalmente o a través de representante

debidamente acreditado/a, en la Unidad de Acceso a la Informacion Piblica que corresponda.

Cuando la personael solicitante manifieste su deseo de presentar la solicitud de manera verbal, el/la oficial de
informacién deberd hacer constar tal situacién en acta junto con la solicitud que exprese el interesado.
Para la presentacion de solicitudes en esta modalidad también se requerird que la persona solicitante

demuestre el cumplimiento de los requisitos legales para la interposicion de la solicitud.

Corresponde alla oficial de informacion brindar asesoria a la poblacidntes usuariesa en cuanto a Ia presentacion
de las solicitudes de mformacion, el cumplimiento de los requisitos legales para su interposicidn, el
tramite a realizar y los tiempos estimados de respuesta, asi como sobre cualquier otro asunto

relacionado con la gestién de la solicitud de informacion.

Solicitud de acceso a la informacién por medio de representante

Art. 8.- El/la oficial de informacién dara tramite a las solicitudes de informacion que se presenten mediante
representante legal debidamente acreditado/a, junto con el cumplimiento de las formalidades
establecidas en la legislacion aplicable. En la gestion de solicitudes relativas a datos personales, se

debera acreditar la representacion que faculte de forma expresa y especifica para el acto a realizar.

Solicitudes de acceso a la informacién por medios electrénicos

Art. 9 .- Las solicitudes de informacién que se realicen de forma electronica tendran que reunir todos los
requisitos establecidos en la Ley. La presentacion del documento de identidad podra realizarse en
formato de copia electrénica, debiendo mostrar con claridad los datos que permitan identificar a la
persona solicitante. En caso que no pudiere enviar el documento de identidad de forma digital, podra

presentarlo en forma fisica en la Unidad de Acceso a la Informacion Pablica correspondiente.
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Coémputo del plazo para finalizacion del procedimiento

Art. 10 El computo del plazo de tramitacion de la solicitud de informacidén comenzara a contabilizarse partir del
dia habil siguiente a su presentacion ante el ente obligado. La omisioén de una resolucion de admision
sobre la solicitud presentada no suspendera el computo del plazo de entrega de informacion, salvo en
los casos en que haya realizado prevencién que interrumpa el plazo legalmente. La presentacion de la

solicitud de informacién por medios electrénicos no afectara el computo del plazo para tramitarla.

El plazo ordinario para la finalizacion del procedimiento sera de diez dias habiles, aplicable a todos los casos
con independencia de la antigiiedad de la informacion o la complejidad de las acciones necesarias para
su obtencién o procesamiento. El plazo ordinario sélo podra ampliarse por las causas legalmente
establecidas, por medio de resolucion debidamente fundamentada y motivada, emitida por el'la oficial
de informacién y notificada antes de la finalizacién del plazo ordinario para la tramitacién de la

solicitud,

Recepcitn de la solicitud

Art.11.- Elfla oficial de informacién debera emitir, en todos los casos, una constancia escrifa y expresa de la
recepcion de la solicitud de acceso a la informacion, haya sido esta presentada por medios fisicos o
electronicos. Cuando la solicitud sea presentada por medio fisico y presencial en la UAIP, dicha
constancia se emitirda inmediatamente; cuando la solicitud se presente por medios electrénicos, la
constancia de recepcién podra emitirse por el mismo medio, el dia de su presentacion o el primer dia

habil siguiente a dicho acto cuando sea presentada en dia u hora no hébil.

Corresponde al/la oficial de informacion brindar la asesoria y orientacién necesaria a las personasles
solicitantes, con el fin de evitar, reparar o subsanar cualquier defecto que pueda derivar en la
inadmisibilidad de su solicitud. En el acto de la presentacion de la solicitud, el/ia oficial de informacion
debera verificar el cumplimiento de los requisitos formales de interposicion y advertirlos alila
solicitante, con el fin que estos sean corregidos en el mismo acto. Las observaciones realizadas poar-el=
olicial-de-informacién=en cumplimiento de esta disposicion no serdn consideradas prevenciones, ni
liberan al/la oficial de informacion de la obligacion de realizar las prevenciones necesarias por los

medios y plazos formales legalmente establecidos, en los casos en que las observaciones no scan
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atendidas por las personases solicitantes. El ejercicio de esta disposicion no justificara la dilacion en el

normal tramite de la solicitud.

Examen de la solicitud de informacion

Art. 12.- El examen de admisibilidad deberé realizarse dentro de los cinco dias posteriores a la fecha en que se
tenga por iniciado el procedimiento en los términos establecidos en el presente lineamiento, sin que esto
modifique el plazo ordinario para la finalizacién del procedimiento. La admision de la solicitud debera

realizarse por medio de auto emitido por el/iz oficial de informacidn, que serd notificado debidamente.

En el supuesto de incumplimiento de los requisitos minimos de admisibilidad legalmente establecidos, el/la
oficial de informacion podrd prevenir a la persona solicitante por una Unica vez, por medio de
resolucion debidamente fundamentada y motivada, para que en el plazo maximo de diez dias héabiles

subsane las deficiencias de su escrito so pena de archivar su solicitud.

La prevencion sobre la solicitud interrampira el plazo para la entrega de la informacién. Una vez vencido el
plazo para el analisis de admisibilidad dispuesto en este articulo, el/la oficial de informacion o la
Unidad administrativa de que se trate no podrdn oponer defectos de forma o fondo a la peticion de
informacién para continuar con el tramite de la solicitud. Una vez subsanados los defectos advertidos en

la prevencién se iniciara la contabilizacion del plazo ordinario para el tramite de la solicitud.

En los supuestos establecidos en el articulo 74 de la LAIP, v en los casos de incompetencia de parte del ente
obligado, el/la oficial de informacion debera hacerlo de conocimiento a la persona solicitante en el
plazo de cinco dias habiles contados a partir de la fecha en que se tenga por presentada la solicitud.

Por los supuestos planteados en el Art. 10 de la Ley de Procedimienios Administrativos, el plazo maximo de
tramitacion de la solicitud de informacion se podra extenderd hasta por 5 dias habiles adicionales para la
remision interna de solicitudes cuando éstas sean interpuestas ante una Unidad Administrativa diferente
a la UAIP; en todo caso, no habilitardn la realizacidon de prevenciones a la persona solicitante para
aclarar aspectos de competencia, ni habilitaran el rechazo de la solicitud, cuando ésta sea dirigida a una
unidad diferente a la UAIP. Unicamente podra devolverse la solicitud a la persona interesadae en los
casos en que se dirija a una institucion distinta a la que le corresponde la tramitacion, en cuyo caso el'la

oficial de informacion.
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Plazos para la admisién de la solicitud

Art,13 .- Cuando la solicitud retina los requisitos formales o una vez subsanados los defectos advertidos en la
prevencion, el la oficial de informacién procederd a admitir la peticion de informacién y notificar de

dicha circunstancia a la persona solicitante,

En ¢l caso que ella persona solicitante no subsane los defectos de la solicitud, el/ta oficial procedera a declarar
inadmisible el trdmite de la solicitud, y archivar el expediente en los cinco dias habiles siguientes
contados a parlir del agotamiento del plazo otorgado para la subsanacién y notificard al-selicitantede

esla circunslancia.

Tramite de la solicitud

Art. 14 .- Dentro del plazo ordinario para la entrega, el/la oficial de informacién coordinara las gestiones para
la localizacién de la informacién solicitada dentro del ente obligado. A tales efectos, remitira
requerimientos de informacion a las Unidades Administrativas en las cuales pudiera obrar la
documentacion, con indicacién de las actividades especificas que se imstruye realizar a dichas
dependencias y su plazo de ejecucion. El plazo para que las Unidades Administrativas respondan los
requerimientos serd establecido por el/la =oficial de informacién y comunicado por escrito a la persona
eneargadorresponsable de la Unidad Correspondiente. En el calculo de este plazo, se tomard en cuenta
la complejidad de la informacién requerida, las condiciones particulares de cada Unidad Administrativa

y el plazo para la finalizacién del procedimiento.

En caso que la informacién no pueda ser entregada por la Unidad Administrativa en el plazo sefialado en el
requerimiento, la dependencia podré solicitar por una sola vez una prérroga para su cumplimiento y serd
otorgado por ¢lla oficial de informacion en funcion de la razonabilidad y plazos sefialados en el articulo
71 de la LAIP. Le corresponde a la Unidad Administrativa requerida hacer del conocimiento del/la
oficial de informacion del estado y clasificacion de la informacidn dentro del ente obligado, asi como
también, en su caso, de los motivos de su inexistencia junto con las gestiones de busqueda realizadas
dentro del ente obligado sobre la misma. Una vez remitida la documentacién por parte de la Unidad
Administrativa, el/la oficial de informacioén entregard la documentacion de que se trate o, en su caso,
expondrd las razones de su denegatoria o su inexistencia.

Los requerimientos de informacién seran dirigidos a la Unidad Administrativa responsable de su produccion o

procesamiento, aun cuando los documentos hayan sido transferidos a archivos periféricos, intermedios o
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centrales. Corresponde a las Unidades Administrativas realizar las gestiones para la obtencion y
reproduccidn de los documentos con la Unidad de Gestidon Documental y la persona encargada del
deposito documental donde se encuentren. Unicamente se dirigira ¢l requerimiento de forma directa a la
Unidad de Gestidn Documental y Archivos, cuando se trate de informacion de su produccion o aquella
considerada de valor histérico de acuerdo con su tabla de conservacién documental o que cuente con

declaratoria de bien documental asentada en el registro correspondiente.

El/]a oficial de informacion debera resolver sobre la solicitud de informacién en el menor tiempo posible, una
vez recibida la informacién de parte de las unidades administrativas debera proporcionarla a la persona

solicitante sin dilacién.

Inexistencia de la informacion

Art. 15.- Cuando en el tramite de una solicitud de informacidn se advierta de parte de la Unidad Administrativa
la ausencia o falta de la documentacién pretendida por ela persona solicitante, por nunca haberse
generado por el ente obligado o habiéndose generado, no se encuentra por eliminacion por caso fortuito
o fuerza mayor, la dependencia procederd a declarar [a inexistencia de la documentacion. En los casos
en que la informacién pueda ubicarse en una Unidad Administrativa diferente, ela persona encargadae a
la que se haya dirigido el requerimiento debera indicar tal situacion al/ia oficial de informacion. En
todos los casos, a la declaratoria de inexistencia deberd de adjuntarse toda la documentacion que
registre los procedimientos realizados en la blasqueda de informacidn y los instrumentos archivisticos

que demuestren la inexistencia de [a informacion.

En los casos que la informacién sea inexistente por nunca haberse generado por el ente obligado, la Unidad
Administrativa lo hard de conocimiento al/la oficial de informacién y con dicha declaratoria se
procedera a informar a la persona solicitante de esa circunstancia, en este caso la Unidad Administrativa
deberd fundamentar esta sifuacidén con los repertorios de series y tipos documentales ademds de los

inventarios archivisticos de la unidad especifica.

En la circunstancia que la informacion haya estado en poder del ente obligado , pero no se encuentre disponible
dentro de la institucién, por caso fortnito, fuerza mayor o eliminacion llevada a cabo de acuerdo con la
normativa correspondiente, la Unidad Administrativa lo hard de conocimiento inmediato al 1a oficial de
informacién, advirtiendo cuales fueron las circunstancias que provocaron la imposibilidad de entrega de

informacion, ademas de adjuntar la documentacion que registra tales situaciones,
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En el caso en que Ja informacidon no se encuentre disponible por deterioro, extravio o eliminacion realizada sin
el procedimiento establecido para tales fines, la Unidad Administrativa debera informar al/la oficial de
informacién sobre dicha situacion, ademas de adjuntar los registros documentales que demuestren la
busqueda realizada y, en la medida de lo posible, los registros que demuestren el estado de los
documentos o la destruccion realizada. En este supuesto, el la oficial de informacién, ademas de
reselver sobre la solicitud de informacion deberd informar al Instituto sobre esta situacion dentro del

mismo plazo de respuesta de la solicitud.

En todos los supuestos de inexistencia de la informacién requerida, el/la oficial de informacion deberé requerir
al/la =oficial de Gestion Documental y Archivos y a otras Unidades Administrativas relacionadas a la
informacién requerida, que realicen en conjunto una nueva blsqueda de la documentacién, bajo los
parametros que hayan sido sefialados por ela persona peticionariea en su solicitud de informacidén. En
las diligencias para esta busqueda deberdn considerarse todos los instrumentos archivisticos y los
diagnosticos realizados por la UGDA y la resefia histdrica de cada institucion y las transferencias
realizadas al Archivo General de la Nacion. Adicionalmente, en los casos en los que la institucion
cuente con fondos documentales no organizados la UGDA debera formular los protocolos de bisqueda
de documentos. Una vez concluida la biisqueda en la dependencia administrativa requerida o en otras en
las que pudiera obrar la documentacién dentro del ente obligado, o en los lugares que establezea, en su
caso, ella oficial de Gestién Documental y Archivos; el la oficial de informacion procedera a confirmar
su inexistencia por medio de resolucion fundamentada y motivada. Como parte de la gestion de
busqueda y localizacion de informacién, cuando concurran los requisitos establecidos en la Ley por la
antigiiedad de la documentacidn, el/ia oficial de informacién podra requerir colaboracion al Archivo

General de la Nacion a efecto de lograr su ubicacién como archivo histdrico.
Junto con Iz resolucion gue confirme la inexistencia de la informacion, el/la oficial de informacion debera
proporcionar a la persona solicitante toda la documentacion que refleje las acciones de blisqueda

realizadas por el ente obligado en virtud de la solicitud realizada y que demuestren su inexistencia en el

ente.

Informacion previamente disponible al piiblico

Art. 16.- En los casos que el/la oficial de informacion advierta que el contenido de una solicitud de informacién

versa sobre documentacién previamente disponible al publico, como informacidn oficiosa o como parte
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de la gestion de una solicitud anterior, lo hard de conocimiento de Ia persona solicitante junto con la
indicacién del sitio electronico o lugar fisico donde puede acceder directamente a la documentacion.
EVia oficial de informacion procurara realizar la accidn descrita en este articulo de manera inmediata al
momentce de la presentacion de la solicitud, o dentro del plazo de 5 dias habiles contados a partir del
momento en que se entienda presentada la solicitud. En estos casos, el/la oficial de informacion

declarar improcedente el inicio del procedimiento de acceso dentro del ente obligado.

Resoluciones del procedimiente de acceso

Art. 17.- Dentro del plazo establecido en 1a LAIP, el/la oficial de informacion debera emitir una resolucién sobre
la solicitud de informacidn interpuesta por ela persona requirente. Las resoluciones administrativas
emitidas en marco del procedimiento de acceso a la informacién deberdn contener al menos: a) la
denominacién del ente obligado, b) el lugar, hora y fecha de su emision y nimero de referencia del
procedimiento, ¢) Ia relacidén sucinta de los hechos acaecidos al momento de la emision de la resolucion,
incluyendo las acciones efectuadas por el/ia oficial de informacidén o las unidades administrativas, en su
caso, d) la motivacion de forma clara y especifica de los puntos sometidos a conocimiento o, en su caso,
de los fundamentos de determinada decision, e) la resolucién adoptada por el/la oficial de informacion

sobre lo requerido y f) el nombre y la firma del/le oficial de informacion que emite la resolucion.

Los/las oficiales de informacién de los entes obligados no podran utilizar formularios pre-elaborados o
meramente correos electrénicos para dictar los actos administrativos que sean su competencia dentro

del procedimiento ante una solicitud.

La resolucién del/la oficial de informacidén deberd ser notificada a la persona requirente dentro del plazo

legalmente establecido por el medio establecido para tal fin por ¢l 1a solicitante.

Entrega de la informacion

Art. 18.- Se dara por cumplida la obligacién de entrega de informacion por el ente obligado cuando se ponga a
disposicién por consuita directa la documentacién pretendida por la personael peticionariea, cuando sea
entregada personalmente al la solicitante, remitida por medios técnicos o electronicos o se ponga a

disposicién del piblico en el Portal de Transparencia de la institucion, segiin las condiciones de cada

caso.
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Cuando a la informacién sea solicitada en formato de copia certificada no podra darse por cumplida la solicitud

con el ofrecimiento de consulta directa.

Cuando la informacién ya haya sido procesada por el ente obligado y sea solicitada en los términos en que fue
procesada y en modalidad de entrega personal o por remision electronica no podra darse por cumplida

la solicitud con el ofrecimiento de consulta directa.

Cuando la informacién solicitada contenga datos personales, no podra concederse la consulta directa, salvo
cuando la requiera su titular, persona autorizada debidamente o en los casos en que legalmente se
habilite la difusién de datos personales a terceros, o cuando se provea Unicamente version piblica para

la consulta,

Versiones publicas

Art. 19 .- De conformidad con lo dispuesto en el articulo 30 de la LAIP, cuando los expedientes vy documentos
requeridos contengan informacién reservada o confidencial, la Unidad Administrativa que los haya
generado, o a la que le haya correspondido su custodia, deberd preparar una version piblica del
documento en la que se supriman u oculten estos clementos, de modo que se impida su lectura o

identificacion.

En los casos senalados en el parrafo anterior, la unidad administrativa deberd incluir en el documento de que se
trate, una razon que exprese que se han efectuado supresiones y la base legal en que se fundamenten,
indicando claramente la causal contemplada en los articulos 19 o 24 de la LAIP que les sirva de
justificacion, La Unidad Administrativa debera reproducir la version piblica de los expedientes o
documentos reservados que se le soliciten, sin perjuicio de que también determinen elaborar versiones
publicas al organizar sus archivos, o bien, en cualquier momento. En caso que ella Oficial de
Informacién advierta que con Ja version publica se estd remitiendo informacién reservada o

confidencial, ordenara a la Unidad Administrativa subsanar esa situacion.

Cuando los documentos requeridos se encuentren depositados en el Archivo Central o uno de los archivos
periféricos, la versién plblica sera realizada por la Unidad Administrativa que los transfirié a dichos
depdsitos documentales, la que debera coordinar con la Unidad de Gestién Documental y Archivos de

la institucidn su acceso y reproduceion.
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Exencién del deber de realizar versiones piblicas

Art. 20.- Ella oficial de informacion y las Unidades Administrativas de los entes obligados no emitiran
versiones publicas de documentacion que obre en su poder, en los siguientes supuestos: a) cuando la
informacion sea propia, personal o de interés legitimo acreditable a la persona solicitante de la
informacién, b) en los supuestos que la informaciéon sea parte o exigible legalmente como
documentacion del registro del estado familiar o del registro de comercio, ¢) cuando la informacién
previamente haya sido clasificada como publica, por resolucion administrativa emitida por el Instituto.
En estos casos, el/la oficial de informacion o la Unidad Administrativa de que se trate entregarin a la

persona solicitante una copia integra del documento que obre en su poder.
Cumplimiento de obligaciones en situaciones de emergencia nacional

Art. 21.- Las disposiciones establecidas en este lineamiento seran de aplicacién general para todos los entes
obligados de acuerdo al Art. 7 de la LAIP. En los casos en que el plazo para la framitacion de
solicitudes se suspenda por motivo de emergencia nacional, deberd estarse a lo dispuesto en las
Directrices Para el Cumplimiento de Obligaciones de Transparencia y Proteccion de Datos Personales
durante Emergencia Sanitaria, emitidas por el IAIP.

Capitulo II: Disposiciones Finales

Vigencia

Art. 22 .- Téngase por derogado el LINEAMIENTO PARA LA RECEPCION, TRAMITACION,
RESOLUCION Y NOTIFICACION DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION,
Emitido por este Instituto.

El presente Lincamiento entrard en vigencia a partir de su publicacion en ¢l Diario Oficial.

INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA, San Salvador, a los treinta dias del mes de

marzo de dos mil veinte.
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La infrascrita Directora Ejecutiva, del Instituto de Acceso a la Informacién Pdblica, hace
constar que: en el acta nimero cinco de sesion extraordinaria de fecha dos de abril de dos mil
veinte, se acordo en el punto cuatro de dicha acta lo que se transcribe a continuacion: "PUNTO
CUATRO: Aprobacién de Lineamiento de gestion de solicitudes de informacion y de
proteccion de datos personales, iuego de ser revisados por la Unidad de Género: luego
de una sesién de trabajo donde se revisaron los lineamientos y el chequeo por parte de
la Unidad de Género, para incorporar lenguaje inclusivo; el Pleno aprobé por
unanimidad el Lineamiento de gestion de solicitudes de informacion. En el mismo acto,
el Pleno aprobé por unanimidad el Lineamiento de proteccion de datos personales.”.

Extiende la presente en San Salvador, a veinticuatro dias del mes de junio de dos mil veinte.

Directora Ejecutiva
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Vicente Hernandez <vhernandez@iaip.gob.sv>

Lineamiento para la gestion de solicitudes de acceso a la informacion publica
1 mensaje

Vicente Hernandez <vhernandez@iaip.gob.sv> 4 de enero de 2021, 15:34
Cco: secretariamunicipal@hotmail.com, Meme Cjeda <uaci3055@hotmail.com>, Alcaldia Ahuachapan Ahuachapan
<transparenciaahuachapan@gmail.com>, uaciapaneca@yahoo.com, Rodrigo Antonio Rivas <rorivas10@gmail.com>,
uaip.ama.atiquizaya@gmail.com, cnolascog@hotmail.com, alcaldiaelrefugio@hotmail.com,
alcaldiamunicipalelrefugio@gmail.com, Alcaldia de San Lorenzo <uaip@aicaldiadesanlorenzo.gob.sv>,
alcaldiasanpedropuxtla@hotmail.com, alcaldia tacuba <accesoinformaciontacuba@gmail.com>,
uaipalcaldiaturin@gmail.com, Wilfredo Fuentes <wilfuentes87@yahoo.es>, astrid.castro@sensuntepeque.gob.sv, astrid
yasema castro de morales <ayasema80@hotmail.com>, alcaldiajutiapa@hotmail.com, "Lic. Cesar Guzman"
<transparencia@sanisidro.gob.sv>, Alcaldia Municipal Cinquera Cabafas <alcaldia.cinquera@gmail.com>,
uaip.amdolores@gmail.com, alcguacotecti@hotmail.com, Unidad de Acceso a la Informacion
<uaip@alcaldiailobasco.gob.sv>, oficialtejutepeque@hotmail.com, Emérita Ayala <uaipalcaldiavictoria@gmail.com>, Alcaldia
Municipal Las Vueltas <alcaldia.lasvueltas@hotmail.com>, Alcaldia Municipal <alcaldialasmercedes@yahoo.es>, Glenda
Landaverde <oir.alcaldiadenuevaconcepcion@gmail.com>, Glenda Marisol Landaverde
<uaip.alcaldiadenuevaconcepcion@gmail.com>, uaip tejutla <uaiptejutla@yahoo.es>, Unidad de Acceso a la Informacion
<uaip.municipal@chalatenango.gob.sv>, Aicaldia Municipal Agua Caliente <secretariamunicipalaguacaliente@hotmail.com>,
Alcaidia Municipal <alcaldiaarcatao@yahoo.com.mx>, alcaldia_azacualpa@hotmail.com, municipalidadcitala@hotmail.com,
Alcaldia Municipal Comalapa <comalapachalate@gmail.com>,
alcaldiamunicipaldeconcepcionquezaltepeque2012@hotmail.com, Alcaldia Dulce
<dulcenombredemaria.alcaldia@gmail.com>, Alcaldia Municipal E| Carrizal <alcaldiaelcarrizal@yahoo.com>, "Alcaldia El
Paraiso." <alcaldiaelparaiso.gob@hotmail.com>, alcaldialalaguna@comures.org, Alcaldia La Palma
<alcaldiadelapalma@yahoo.com>, uacilareina@hotmail.es, transparenciaalcaldiandj@gmail.com, Oficial Nueva Trinidad
<oficialnuevatrinidad@yahoo.com>, sanjose_alcaldia@yahoo.es, ojosdeagua1855@hotmail.com, Secretaria Municipal
Potonico <secretaria.potonico@gmail.com>, Gerson Morales <gerson_12morales@hotmail.com>, Oficial de Informacién
<oficialdeinformacion20@gmail.com>, Alcaldia municipal De san fernando <alcaldiamunicipalsanfernando@yahoo.com>,
marvin enrique ponce herrera <marvinponce@hotmail.es>, Alcaldia Municipal <sanfranciscomorazan@gmail.com>, Alcaldia
Municipal <sanignacio_chalatenange@yahoo.com>, alcaldia municipal san isidro labrader <alcaldiasil_m@yahoo.com>,
cancasquealcaldia@hotmail.com, Alcaldia Municipal San Jose Las Flores <munilasflores@hotmail.com>,
alcaldia@alcaldiasanluisdelcarmen.gob.sv, wramirezlopez@yahoo.com, Roberto Alirio Guardado <asanrafael@gmail.com=>,
alcaldia santa rita chalatenango <alcaldia.sta.rita@gmail.com>, uaip@santacruzmichapa.gob.sy,
alcaldiasantacruzanalquito@yahoo.es, Maria Lucila Martinez <uaip@sanjoseguayabal.com>, Oficial de Informacion
<uaip@sanrafaelcedros.gob.sv>, El Rosario Alcaldia Municipal <alcaldiaelrosariocus@yahoco.es>,
uaipsvperulapia@gmail.com, alcaldiamunicipalsuchitoto@hotmail.com, Alcaldia Tenancingo <ienancingoalcaldia@yahoo.es>,
armida santiago de artiga <army210380@gmail.com>, Unidad Acceso Informacion Pablica <cojutepegue.uaip@gmail.com>,
Elizabeth Perdomo <eperdomo32@yahoo.es>, "Alcaldia de Candelaria Depto. de Cuscatlan”
<alcaldiacandelariacuscatian@hotmail.com>, alcaldiaelcarmencuscatian@yahoo.es, Alcaldia Municipal de Monte San Juan
<alcaldia_montesanjuan@hotmail.com>, maha@hotmail.es, Oratorio Concepcion <oratorioconcepcion@yahoo.com>,
alcaldiasancristobal@hotmail.com, uaip@municipalidadsanpedroperulapan.gob.sv, Ingrid Marisol Escobar de Garcia
<uaipquezaltepeque@gmail.com>, Cir_sacacoyo@hotmail.com, Carmen Elena Rodriguez Torres
<crodriguez@amst.gob.sv>, unidadaccesoinfo@antiguocuscatlan.gob.sv, transparencia@ciudadarce.gob.sv, UAIP
<uaip@colon.gob.sv>, Ruben Guerra <colonuaip@gmail.com=>, Oficial de Informacién Alczldia de Comasagua
<uaip.alcaldiacomasagua@gmail.com>, Alcaldia Municipal Chiltiupan <uaip.chiliiupan2013@gmail.com:>,
Iviscarra285@gmail.com, "victor manuel(uaci-jayague) munguia" <uaci_jayaque@yahoo.com>, uma,jayaque@yahoo.com,
Carlos Perales <peralesc99@gmail.com>, transparencia@alcaldiadelalibertad.com, alcalde@alcaldialalibertad.com, Natalia
Perez <uaip.amnc2018@gmail.com>, Alcaldia Municipal San José Villanueva <oirsjiv@gmail.com>, uaip@amsjo.gob.sv,
Alcaldia Municipal San Matias La Liberta <alcaldia.municipal_sanmatias@hotmail.com>, uaip@tacachico.gob.sv, Alcaldia
Talnigue <amtalnique@gmail.com>, Henry Alexander Orellana Rivera <xander201987 @gmail.com>, Veronica Olaizola
<oficialinf.tama@gmail.com>, uacioteopeteque@hotmail.com, alcaldiadeteotepeque@yahoo.com.mx,
alcaldiadetepecoyo@yahoo.com, informacion@zaragoza.gob.sv, chinamecauaip@gmail.com,
uaciparaisodeosorio@yahoo.com, contabilidadparaiso2015@yahoo.com, accesosmt.2020@gmail.com,
municipalguiilermo_sanjuannonualco@hotmail.com, "Lic. Karla Chavez" <uaip@olocuilta.gob.sv>, ALCALDIA MUNICIPAL
DE TAPALHUACA DEPTO LA PAZ <alcaldia.mpal.tapalhuaca@gmail.com>, uaip-amsn@hotmail.com, Denis Armando
Castro Romero <dacastroromero@hotmail.com>, Norma Galdamez <norgalrivas@gmail.com>, Alcaldia Municipal San
Antonio Masahuat <sanantoniomasahuat@hotmail.com>, Unidad de Acceso a la Informacion San Antonio Masahuat
<uaip.sammk@outlook .es>, alcaldia@sanrafaelobrajuelo.gob.sv, oir_alcaldia_cuyultitan@hotmail.com, elsa antonia guevara
de melchor <alcaldiaostuma@yahoo.com?>, Jose Roberto Baires <oficial.informacion_slh@yahoo.com?>,
alcaldia_mercedeslaceiba@hotmail.com, UAIP Alcaldia San Luis Talpa <uaip_alcaldiasanluistalpa@outlook.com=,
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uaip@elrosariolapaz.gob.sv, alcaldia@elrosariclapaz.gob.sv, Francisco Hirezi <alcaldiadezacatecoluca@gmail.com=,
Alcaldia de Zacatecoluca La Paz <admzacatecoluca@gmail.com>, lerg64@yahoo.com.mx, JAIME MENJIVAR
<alcaldiasanemigdio.oficialuaip@gmail.com>, Iveth funes <alcaldiasmtepezontes@gmail.com>, Secretaria Municipal San
Miguel Tepezontes <secretariamunicipalsmt@gmail.com>, UAIP Unidad de Acceso a la Informacio
<uaip.sanmigueltepezontes@gmail.com>, Secretaria SPN <secretariaspn16@gmail.com>, Alcaldia Municipal Lislique
<alcaldiamun_lisliqgue@yahoo.es>, Unidad de Acceso a la Informacién Plblica <uaip@alcaldiadeintipuca.gob.sv>,
transparencia@alcaldialaunion.gob.sv, Alcaldia La Unién <uaipamlu@gmail.com>, Santos David Rubio Benavidez
<uaipanamores2019@gmail.com®, alcaldia_bolivar@hotmail.com, Alcaldia Municipla Concepcion de Oriente
<uaip.2019municipal@hotmail.com>, alcaldiaconchagua@hotmail.com, alcaldiamunicipai@conchagua.gob.sv, Oficial de
Acceso a la Informacion <informacionpublica@conchagua.gob.sv>, iaipec2020@gmail.com, Alcaldia E] Sauce La Unién
<alcaldiamunicipalelsauce@hotmail.com>, alcaldiamg.secretariamunicipal@gmail.com,
alcaldiadenuevaesparta@yahoo.com, elnati@hotmail.es, alcaldia poloros <alcaldiampoloros@gmail.com>, Mauricio Alcontre
<mauricioalcontre@gmail.com>, Alcaldia Municipal San Alejo <alcaldiasanalejo@hotmail.com>, Alcaldia San Jose
<alcaldiamunicipalsanjose_2018@hotmail.com>, Luis Edenilson Garcia Flores <uaip.amsri@gmail.com>, ALCALDIA
MUNICIPAL DE YAYANTIQUE <alcaldia.yayantique@gmail.com>, UAIP Yucuaiquin <amy.uaip@gmail.com=>,
alcaldiayamabal@gmail.com, Alcaldia Municipal De Jocoaitique <alcaldiadejocoaitique@yahoo.es>,
uaip.alcaldiampal.guatajiagua@gmail.com, Victoriane Marquez Cruz <amchilanga@hotmail.com>,
uaipalcaldiadegotera3@gmail.com, Alcaldia Arambala <alcaldiaarambala@gmail.com>, Rosario Amaya
<oficialdeinformacion.cacaopera@gmail.com>, uaip@alcaldiacorinto.gob.sv, Alcaldia Municipal Delicias de Concepcion
<alcaldiadelicias@gmail.com>, Elsa Judith Lazo Pineda <alcaldia_divisadero@yahoo.com>, ALCALDIA MORAZAN
<alcaldia2017elrosario@gmail.com>, amguacolocti@hotmail.com, joateca morazan <alcaldiamunicipaljoateca@gmail.com=,
Alcaldffffeda Municipal <alcaldiajoateca@yahoo.es>, info@alcaldiadejocoro.gob.sv, Alcaldia Municipal de Jocoro
<alcaldiajocoro@hoimail.com>, alcaldia_[olotiquillo@hoimail.com, Alcaldia Meaguera <alcaldiameanguera@gmail.com>,
Rigoberto Hernandez Ramirez <oaipalcaldiadeosicala@yahoo.com=, alcaldiaperquinorg@gmail.com, Ubi Diaz
<wdiaz_oaip@outlook.es>, info@alcaldiasancarlos.com, uaipsasimon@gmail.com, alcaldiasesembrera@hotmail.com,
uaipalcaldiasociedad@gmail.com, Oficial Informacion <coficialdeinformaciontorola@gmail.com>, laipyoloaiquin@hotmail.com,
uaipyoloaquin@hotmail.com, uaip.comacaran@outlook.com, UAIP Sesori <uaipalcaldiasesori@gmail.com>, OIR San Miguel
<oir@sanmiguel.gob.sv>, Alcaldia Barrios <uaipalcaldiacbarrios@gmail.com>, alcaldiadecarolina2012-2015@hotmail.com,
alcaldia chapeltique <alcaldiachapeltique@gmail.com>, Alcaldia Municipal de Chirilagua 2015 <achirilagua@gmail.com>,
Alcaldia El Transito <alcaldiamunicipaleliransito@gmail.com>, oficialinformacionlolotique@grmail.com, uaip moncagua
<uaipmoncagua.sm@gmail.com>, uaip alcaldiang <uaipalcaldiang@gmail.com>, e d <amayaalc@hotmail.com>, Alcaldia
Municipal San Gerardo <salcaldiamunicipal@yahoo.com>, Acceso a la Informacion San Jorge
<accesoalainformacion@sanjorge.gob.sv>, Alcaldia Municipal San Luis de la Reina <alca_sanluisdelareina@hotmail.com=,
0.7yeralyn.arguetai8@gmail.com, abogadoynotariomarquez@hotmail.com, acceso ala informacion san rafael oriente
<unidadaccesoalainformacionsro@gmail.com>, Alcaldia Uluazapa San Miguel <alcaldiauluazapa@yahoo.com>, Juan Carlos
lglesias Diaz <uaipvillasanantonio@gmail.com>, Francisco Garcia <villasanantonio.despacho@gmail.com>, UAIP
<uaip@ayutuxtepeque.gob.sv>, uaip@alcaldiadesoyapango.gob.sv, Unidad de Acceso a la Informacion Publica
<yaip@sansalvador.geb.sv=>, Elmer Mancia Hernandez <unainfo@ciudaddelgado.gob.sv>,
fransparencia@alcaldiadeilopango.gob.sv, Miguel Cisneros <uaip.guazapa@gmail.com>, Jacqueline Sura
<oficial_informacion@alcaldianejapa.gob.sv>, Alcaldia Aguilares <transparenciaaguifares@gmail.com>, laip apopa
<laipapopa@gmail.com>, "C.K Serrano Umana" <keren.serrano@alcaldiadeapopa.com>, uaip
<uaip@cuscatancingo.gob.sv>, Alcaldia El Paisnal <uaipelpaisnal1984@gmail.com>, Unidad de Acceso a la Informacion
<uaip@mejicanos.gob.sv>, uaip@alcaldiadepanchimalco.gob.sv, ref@rosariodemora.gob.sv,
alcaldiasanmarcos.es@hotmail.com, Cficial Informacion <oficial.informacion@sanmartin.gob.sv>, Emerson Cruz
<secretariomunicipal.st@gmail.com>, secretariamunicipal@santotomas.gob.sv, Daniel Escobar
<daniel.escobar008@gmail.com>, Gilda Eugenia Moncada Fuentes <uaip.tonacatepeque@gmail.com>, Liseth Carcamo
<uaip.sanlorenzosv@gmail.com>, alcaldiamunicipalsanildefonso72@yahoo.com, acceso.informacion@amsv.gob.sv, celina
carrillo <aipalcaldiaapastepeque@gmail.com>, Emerson Florentino Montoya Pineda <e_pineda05@hotmail.com>, Alcaldia
San Cayetano Istepeque <alcaldia.sancayetano.istepeque@gmail.com>, wwwimrod@gmail.com,
alcaldiasanestebancatarina@hotmail.com, uaipsansebastian@gmail.com, Alcaldia Santa Clara
<secrealcaldiasantaclara@gmail.com>, santodomingo alcaldia@gmail.com, Unidad de Acceso Informacion Publica
<uaip.santodomingo@hotmail.cormn>, Alcaldia Tecoluca <uaip.tecoluca@gmail.com>, Alcaldia Municipal De Tepetitan
<uaip.alctepetitan@gmail.com>, Fatima Mejia <oirverapaz@gmait.com=>, luis obdulio lemus arriola
<ajcaldiademasahuat@yahoo.es>, UAIP Alcaldia Municipal de Santa Ana <uaip.alcaldiasantaana@gmail.com=, FRANCIS
GALDAMEZ <licfranuaip@gmail.com>, alc_candelariadelafrontera@yahoo.com, informacioncoatepeque2019@gmail.com,
accesoinformacion@chaichuapa.gob.sv, uaip@elcongo.gob.sv, juliocesar.uaip@hotmail.com,
alcaldiadepajonal@hotmail.com, Jenny Ramirez <accescalainformacionsss@gmail.com>, Delmi Santos
<uaip.srg@gmail.com>, Alcaldia Santiago de la Frontera <santiagodelafrontera@yahoo.com>, Alcaldia Texistepeque
<alcaldia.texis@gmail.com>, Oscar Sandoval <oscarsandoval263@hotmail.com>, gerenciaizalco@hotmail.com, Verénica
Moran <informacion.salcoatitan2017@gmail.com=>, ACCESO A LA INFO <uaip.municipal@sanantoniodelmonte.gob.sv>,
Francisco Calve <uaip@alcaldiadesonsonate.gob.sv>, uaip@acajutia.gob.sv, Sara Pineda

<sarapinedapineda? 8@gmail.com>, Alcaldia Municipal Caluco <uaipalcaldiacaluco@gmail.com=,
unidadaccesoinf.cuisnahuat@gmail.com, alc.ngo@gmail.com, urbinazometa@gmail.com, uaipamj@hotmail.com, Isaias Ruiz
<transparencia@sanjulian.gob.sv>, Santa Catarina Masahuat <santacatarinamasahuat2015@hotmail.com=, Unidad de
acceso ala informacion publica <uaipishuatan@outlook.com>, Unidad de Acceso a la informacion Pablica
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<uaip@alcaldiaizalco.gob.sv>, alcaldiamunicipaldesantodomingo@outlook.com, angelmadriduaipgobsv@gmail.com, ‘s
secretmunicipal2013@gmail.com, oficialdeinformacionpublica.ama@gmail.com, uaipberlin@gmail.com, s
uaipcalifornia2012@yahoo.com, Alcaldia Municipal California <california1887@yahoco.es>, "ALCALDIA C.BATRES"
<alcaldiabatres@yahoo.com>, jarc_alcalde@yahoo.com, Alcaldia Municipal de Ereguayquin Ereguayquin
<alcaldiadeereguayquin@gmail.com>, Alcaldia Estanzuelas <alcaldia.estanzuelas2015@gmail.com>, Uaip Jiquilisco
<uaipjiquilisco@gmail.com=, alcaldiajucuapaoficinaoficial@gmail.com, Alcaldia Municipal de Mercedes Umafa Departamento
de Usulutan <alcaldiademercedesu@hotmail.com>, "Accceso a la Informacion. Publica”
<accesoalainformacion2015@gmail.com>, alcaldiaozatlan@yahoo.com, UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA <unaip_alcaldiaptoeltfo@hotmail.com>, Alcaldia San Agustin <alcaldia_sanagustin@hotmail.es>,
alcaldiadesanbuena@yahoo.com, uaip.sandionisio@gmail.com, uaip2016amsf@amail.com, Alcaldia Municipal de Santa
Elena <alcaldiamunicipaldesantaelena@gmail.com=>, alcaldia_santamaria@hotmail.com,
alcaldiamunicipal@santiagodemaria.gob.sv, aliciamaria1507 @hotmail.com, alcaldia municipal de tecapan usulutan |
salvador <alcaldiadetecapan@yahoo.com>, informacion@alcaldiausulutan.gob.sv

Oficiales de Informacién
Entes Obligados
Presentes.

Estimadosfas Oficigies de Informacion:

Es un gusto saludarles a nombre del Instituto de Acceso a la Informacion Plblica esperando que tengan éxitos en sus
labares,

Quiero hacerles de su conocimiento que, a partir de la publicacion del Diario Oficial Tomo N ° 429 de fecha 4 de
noviembre de 2020 numero 220, entra en vigencia el Lineamiento para la gestidn de solicitudes de acceso a [a
informacion publica, dicho lineamiento les permitira desarrollar satisfactoriamente su trabajo como Oficiales de
Informacion ya que esté en armonia con otras disposiciones normativas y criterios emitidos por este Instituto. Es
importante aclarar y como ustedes podran constatar, este [ineamiento deroga el Lineamiento para |a recepcion,
tramitacion, resolucion y notificacién de solicitudes de acceso a la

informacion.

En las proximas semanas, estaremos desarrollando aclividades relacionadas con este importanie tema, por lo tanio, les
invitaria a estar pendientes para que puedan sumarse y juntos seguir fomentando la cultura de fransparencia.

Comisionado Presidente del IAP.

Saludos cordiales.

Vicente Hernandez

Oficial de Informacién

Tel.:{503)2205-3800

Prolongacion Avenida Alberto Masferrer v calle al Volcan No, 88,
edificio Oca Chang, segundo nivel,San Salvador, E| Salvador,
Correo Electronico: vhernandezi@iaip.gob.sv

Visitanos en: @

e i

Instituto de Acceso
a la informacion Poblica

R

"Cuidemos ef medio ambiente, imprima este correo solo si es necesario”

2 adjuntos

.@ Nota sobre lineamientos-104111907-0001_pdf
128K

a@ Lineamientos para la Gestion de solicitudes de acceso a la informacion pablica (1).pdf
— 773K
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San Salvador, 04 de enero de 2021

Ref. IAIP.A1-01.002-2021
Asunto: Remisién de Lineamientos para
ia gestion de solicitudes de acceso a informacion publica

Oficiales de Informacion
Entes Obligados
Presentes.

Estimados/as Oficiales de Infermacion:

Es un gusto saludarles a nombre del instituto de Acceso a la Informacidn Pibtica esperando gue tengan
gxitos en sus labores.

Quiero haceries de su conocimiento que, a partir de la publicacién del Diario Oficial Tomo N°® 422 de
fecha 4 de noviembre de 2020 numero 220, entra en vigencia el Lineamiento para la gestidn de solicitudes de
acceso a la informacién pablica, dicho lineamiento les permitird desarrollar satisfactoriamente su trabajo
como Oficiales de Informacion ya que estd en armonia con otras disposiciones normativas y criterios emitidos
por este Instituto. Es importante aclarar y como ustedes podridn constatar, este lineamiento deroga el
Lineamiento para la recepcidon, tramitacidon, resolucion y notificacion de solicitudes de acceso a I3
informacion.

En las préximas semanas, estaremos desarrollando actividades relacionadas con este importante tema,
por fo tanto, les invitaria a estar pendientes para que puedan sumarse y juntos seguir fomentando la cultura de

transparencia.

Sin otro particular, cordialmente.

o A : fr:'*;y::\\
DIOS UNIOM UBER/ ; \J‘-jf\z’”{{?\\\
7 ’f’@:ﬁ.s“:“'f"i‘xf"r‘é.l\

Licdo. José R/l- a ;
Comiz‘érészio Presidente
instituto de Acceso a la {nformacion Pablica, IALP.

Direccidn: Edificio OCA CHANG. Prolongacion Av. Masferrer, No. 88 Colonia San Antonio Abad, Calie al Volcan.
San Salvador, El Salvador, C.A
Conmutador: 2205-3800

www iain.gob sy







LINEAMIENTO PARA LA GESTION DE
SOLICITUDES DE ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA

Considerando:

L Que el pacto Internacional de los Derechos Civiles y Politicos establece que toda
persona ti ene derecho a buscar, recihir y difundir informacion e ideas de toda indole, sin
mas restricciones gue las expresamente fijadas en una ley y gue sean necesarias para la
proteccidn de la seguridad nacional, el orden pOblico o la salud y moral publicas, y que
aseguren el respeto a los derechos y a la reputacidn de los demas;

il. Que el Instituto de Accese a la Informacion Publica es una institucidon de Derecho
Publico, con personalidad juridica y patrimonio propios, con autonomia administrativa y
financiera; y que ademas es el ente encargado de velar por |a correcta interpretacidn y
aplicacion de la Ley de Acceso a la Informacién Pablica, v

Hi. Que la Ley de Acceso a la Informacion Piblica establece en el articulo 58 letra
establecer los lineamientos para el manejo, mantenimiento, seguridad y proteccion de los
datos personales y de la informacion plblica, confidencial y reservada en posesidn de las
dependencias y entidades.

N
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v, Que la entrada en vigencia de la Ley de Procedimientos Administrativos obliga a las
instituciones con facultades normativas a la armonizacién de los procedimientos
administrativos.

Definiciones

a. Dia habil: se entendera como la jornada laboral de cada ente obligado segtin 1o disponga
en su normativa interna o leyes especiales. No seran dias habiles los asuetos por ley o
regulados en leyes especiales o reglamentos internos de trabajo debidamente autorizados;

b. Hora habil: se entenderd como el horario laboral de cada ente obligado para que sus
servidores publicos ejerzan su trabajo; establecido por medio del instrumento normativo
gue corresponda en cada caso.



c. Responsable de unidad: servidor pdblico, conforme a lo estipulado en el articulo 6 letra
“g” de |a LAIP, encargado de cada una de |as unidades, direcciones, departamentos, entre
otros, a los que se les confieren atribuciones especificas dentro de la organizacidn de cada
ente obligado y que de acuerdo con |a organizacidn de cada uno de los entes, posean o
puedan poseer, administrar o generan la informacién solicitada;

d. Gestién de solicitud: procedimiento administrativo mediante el cual el oficial de
informacidn tramita las solicitudes de acceso a la informacicn, con la participacion de los
responsables de las unidades involucradas y |a autoridades institucionales;

e. Requerimiento de informacion: acto de comunicacion mediante el cual el oficial de
informacién solicita a las unidades administrativas o entidades correspondientes que
proporcionen la informacion;

f. Documento de identidad: cualguier documento expedido por una autoridad publica o
institucidn privada, nacional o extranjera, que permita identificar a una persona en
particular.

g. Expediente administrativo: conjunto de registros documentales ordenados vy relacionados
que reflejan las actuaciones administrativas realizadas en la gestion de solicitudes de
informacion, redne las comunicaciones efectuadas dentro del procedimiento de acceso a la
informacion o proteccidn de datos personales, el cual tiene por finalidad dar certeza de la
tramitacion del procedimiento.

Capitulo I: Aspectos generales
Objetivo

Art. 1.- Las disposiciones comprendidas en el presente lineamiento tienen por objeto
armonizar los procedimientos administrativos internos seguidos por los servidores pablicos
de los entes obligados, en el marco de las actividades necesarias para |a tramitacion de
solicitudes de acceso a la informacion a efecto de promover una gestidn eficaz de la
documentacién que obra en poder de la Administracidn Publica y satisfacer oportunamente
los requerimientos de los solicitantes.

Oficial de informacién y unidades administrativas.

Art. 2.- Envirtud de lo establecido en el articulo 50 de |a Ley de Acceso a la Informacidn
Pablica, el oficial de informacion serd el responsable de todas acciones relativas a los
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procedimientos de acceso a la informacidn que se originen a partir de solicitudes de
informacién interpuestas. A tales efectos, el oficial de infarmacién, por si o por otros medios
institucionales, deberd procurar la regularidad del procedimiento administrativo de acceso a
la informacidn, evitande dilaciones innecesarias en la gestion de informacién ante las
unidades administrativas a |as cuales le sea requerida documentacidn, la falta de motivacién
de resoluciones administrativas y la falta de notificacién a los solicitantes de |2 informacidn
en los tiempos y formas estipulados en la Ley y este lineamiento.

La responsabilidad administrativa sobre la gestidn de las solicitudes de acceso ala
informacion corresponde al oficial de informacion del ente obligado. Con independencia de
la organizacion administrativa de la Unidad de Acceso a la Informacion Pdblica, corresponde
al oficial de informacidn, supervisar el procedimiento y realizar todas las acciones necesarias
para la debida gestion de las solicitudes; aungue se designen responsabilidades al personal
de la Unidad de Acceso a la Informacion Piblica, esto no exime al oficial de su
responsabilidad respecto del procedimiento.

Autonomia del oficial de informacion en la tramitacion de solicitudes.

Art. 3.- En términos operativos, el oficial de informacién es un puesto técnico v tendrs plena
independencia y autonomia en la gestion de informacidn con los servidores piblicos dentro
del ente obligado; y en la obtencién de documentacién.

Los titulares de las Instituciones deberén adoptar medidas para asegurar (a continuidad de
las funciones relativas a la gestién de solicitudes de informacidn, en tal sentido deberan
nombrar oficiales de informacién interinos o suplentes, que tengan las mismas
competencias y cubran las funciones del propietario en caso de ausencia.

Ningun servidor piblico podra mediar, usurpar, obstaculizar, desautorizar o impedir el
cumplimiento de |a gestion de informacion realizada por el oficial de informacion. En caso
que, cualquier servidor plblico, incluyendo al oficial de informacién, advierta conductas
tendientes a tales fines, estard en obligacién de ponerlo en conocimiento del titular del
ente obligado y autoridad competente a efecto que, en el marco de cada una de sus
competencias, realice las indagaciones y tome las medidas administrativas pertinentes.

Colaboracion entre Unidades de Acceso a la Informacién Piblica.

Art. 4.- Las Unidades de Acceso a la Informacidn Plblica, a través de sus oficiales de
informacion, podran coordinar actividades de busqueda de documentacion en sus
respectivos procedimientos de acceso a la informacidn plblica y en la gestién de




informacion oficiosa, confidencial e informacion reservada. Todos los servidores publicos de
las instituciones se encuentran obligados a dar tramite al requerimiento de informacién
emitido por el oficial de informaciodn, en el plazo y forma fijado por este.

De la informacion de las Unidades de Acceso a la Infermacion Puablica.

Art. 5.- Los oficiales de informacidn de los entes obligadoes deberdn poner a disposicidn del
publico, por medios institucionales, toda la documentacidn necesaria para la identificacion
del nombre de lainstitucion, el nombre del servidor piblico que funge como oficial de
informacion, la fecha de su nombramiento, 1a direccidn fisica de la Unidad de Accesoc a la
Informacidén, los horarios de atencién y la direccidn de correo electrénico institucional en la
gue se recibirdn las solicitudes de informacidn de parte del pablico. Ademas, deberan
publicar las resoluciones emitidas por el oficial de informacion en los procedimientos de
acceso a la informacidn; resguardando los datos personaies de las solicitantes y la
informacidn confidencial que se tenga de tales rescluciones; asimismo, deberd publicar la
informacion proporcionada, relacionando un extracto del objeto de la misma; v los tiempos
promedios de respuesta de las solicitudes de informacion de los Gltimos seis meses.

Proteccion de Datos personales

Art. 6 El oficial de informacién sera responsable de |2 proteccion de los datos personzles del
solicitante y resguardara su identidad frente a terceros, sean particulares, o servidores
plblicos del ente obligado o de otra institucidn, incluidos las maximas autoridades de las
instituciones y los Oficiales de Informaciaon de otros entes.

Los requerimientos realizados en el trdmite de solicitudes de informacidn publica realizados
a las Unidades Administrativas internas no contendran ni el nombre ni los datos personales
del solicitante. Unicamente en los casos relativos a solicitudes sobre datos personales,
cuando resulte necesario acreditar la titularidad del derecho, se compariira el nombre del
solicitante con la unidad que posee o administra la informacidn,

CAPITULO II: Procedimiento de acceso a la informacién
Solicitudes de acceso a la informacion publica.

Art. 7.- Para los efectos del articulo 66 de la LAIP, las solicitudes de acceso a la informacion
podran presentarse en forma escrita, verbal, electrénica o por cualguier otro medio idéneo,
de forma libre o en los formularios que apruebe el Instituto. Los formularios deberan estar
disponibles en las Unidades de Acceso a la Informacion Plblica, asi como en los portales de
transparencia de los Entes Obligados, y del propio Instituto.
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Cuando se presente una solicitud de informacion en formato libre, y concurran los requisitos
de admisibilidad dispuesto en la Ley y su Reglamento, el oficial de informacion no podri
oponerse a dar tramite a la solicitud alegando que debe ser presentada por medio de los
farmularios aprobados. La presentacién de las solicitudes de acceso a la informacidn podra
hacerse personalmente o a través de representante debidamente acreditade, en la Unidad
de Acceso a la Informacidn Piblica que corresponda.

Cuando el solicitante manifieste su deseo de presentar la solicitud de manera verbal, el
oficial de informacion debera hacer constar tal situacidn en acta junto con la solicitud que
exprese el interesado. Para la presentacion de solicitudes en esta modalidad también se
requerira que la persona solicitante demuestre el cumplimiento de los requisitos legales
para la interposicién de |a solicitud.

Corresponde al oficial de informacian brindar asesoria a los usuarios en cuanto a fa
presentacion de las solicitudes de informacidn, el cumplimiento de los requisitos legales
para su interposicion, el trédmite a realizar y los tiempos estimados de respuesta, asi como
sobre cualguier otro asunto relacionade con la gestidn de la solicitud de informacidn.

Solicitud de acceso a la informacion por medio de representante.

Art. 8.- El oficial de informacidn dara tramite a las solicitudes de informacion que se
presenten mediante representante legal debidamente acreditado, junto con el
cumplimiento de las formalidades establecidas en la legislacion aplicable. En |a gestion de
solicitudes relativas a datos personales, se debera acreditar fa representacion que faculte de
forma expresa y especifica para el acto a realizar.

Solicitudes de acceso a la informacién por medios electronicos.

Art. 9 .- Las solicitudes de informacién que se realicen de forma electrénica tendrdn que
reunir todos los requisitos establecidos en la Ley. La presentacién del documento de
identidad podra realizarse en formato de copia electronica, debiendo mostrar con claridad
los datos que permitan identificar al solicitante. En caso que no pudiere enviar el
documento de identidad de forma digital, podrd presentarlo en forma fisica en la Unidad de
Acceso a la Informacién Publica correspondiente.

Computo del plazo para finalizacion del procedimiento

Art. 10 El computo del plazo de tramitacién de la solicitud de informacién comenzara a
contabilizarse partir del dia habil siguiente a su presentacion ante el ente obligado. La
omision de una resolucién de admisidn sobre la solicitud presentada no suspenderd el



cémputo del plazo de entrega de informacidn, salvo en los casos en que haya realizado
prevencién que interrumpa el plazo legalmente. La presentacion de la solicitud de
informacion por medios electronicos no afectard el computo del plazo para tramitarla.

El plazo ordinario para la finalizacidon del procedimiento sera de diez dias habiles, aplicable a
todos los casos con independencia de la antigliedad o la complejidad de las acciones
necesarias para su cbtencién o procesamiento. El plazo ordinario sélo podré ampliarse por
las causas legalmente establecidas y por medio de rescolucion debidamente fundamentada y
motivada, emitida por el oficial de informacion y notificada antes de la finalizacidn del plazo
ordinario para la tramitacion de la solicitud.

Recepcion de la solicitud.

Art.11.- £l oficial de informacidn debera emitir, en todos los casos, una constancia escrita y
expresa de la recepcién de la solicitud de acceso a la informacidn ya sea esta presentada por
medios fisicos o electrénicos. Cuando la solicitud sea presentada por medio fisico y
presencial en la UAIP, dicha constancia se emitird inmediatamente; cuando la solicitud se
presente por medios elecirénicos la constancia de recepcidn podra emitirse por el mismo
medio, el dia de su presentacidn, ¢ el primer dia habil siguiente a dicho acto cuando sea
presentada en dfa u hora no habil.

Corresponde al oficial de informacion brindar la asesoria y orientacion necesaria a los
solicitantes, con el fin de evitar, reparar o subsanar cualquier defecto que pueda derivar en
fa inadmisibilidad de su solicitud. En el acto de la presentacion de [a solicitud el oficial de
informacidn debera verificar el cumplimiento de los requisitos formales de interposicion y
advertirlos al solicitante con el fin que estos sean corregides en el mismo acto. Las
observacicnes realizadas por el oficial de informacidn en cumplimiento de esta dispasicion
no seran consideradas prevenciones, ni liberan al oficial de informacién de la obligacién de
realizar las prevenciones necesarias por los medios y plazos formales legalmente
establecidos en los casos en que las observaciones no sean atendidas por los solicitantes. El
ejercicio de esta disposicion na justificara la dilacion en el normal tramite de |z solicitud.

Examen de la solicitud de informacion.

Art. 12.- El examen de admisibilidad debera realizarse dentro de los cinco dias posteriores a
la fecha en que se tenga por iniciado el procedimiento en los términos establecidos en el
presente lineamiento, sin que esto modifique el plazo ordinario para fa finalizacién del
procedimiento. La admisién de la solicitud debera realizarse por medio de auto emitido por
el oficial de informacidn, que sera notificado debidamente.



En el supuesto de incumplimiento de los requisitos minimos de admisibilidad legalmente
establecidos, el oficial de informacion podra prevenir al solicitante por una Unica vez, por
medio de resolucion debidamente fundameniada y motivada, para que en el plazo méximo
de diez dias habiles subsane |as deficiencias de su escrito so pena de archivar su solicitud.

La prevencion sobre la solicitud interrumpira el plazo para la entrega de la informacién. Una
vez vencido el plazo para el analisis de admisibilidad dispuesto en este articulo el oficial de
informacién o la Unidad administrativa de que se trate no podran oponer defectos de forma
o fondo a la peticion de informacién para continuar con el tramite de la solicitud. Una vez
subsanados los defectos advertidos en la prevencién se contabilizard el plazo ordinario para
el tramite de |a solicitud.

En los supuestos establecidos en el articulo 74 de la LAIP, y en los casos de incompetencia
de parte del ente obligado, el oficial de informacién debera hacerlo de conocimiento al
solicitante en el plazo de cinco dias habiles contados a partir de la fecha en que se tenga por
presentada la salicitud.

Plazos para la admision de la solicitud.

Art.13 .- Cuando la solicitud retina los requisitos formales o una vez subsanados los
defectos advertidos en la prevencion, el oficial de informacion, procedera a admitir la
peticidn de informacién y notificar de dicha circunstancia al solicitante.

En el caso que el solicitante no subsane los defectos de |a solicitud, el oficial procedera a
declarar inadmisible el trdmite de la solicitud, y archivar el expediente en los cinco dias
habiles siguientes contados a partir del agotamiento del plazo otorgado para la subsanacién
y notificara al solicitante.

Tramite de la solicitud.

Art. 14 - Dentro del plazo ordinario para la entrega, el oficial de informacion coardinara las
gestiones para la localizacién de la informacion solicitada dentro del ente obligado. A tales
efectos, remitira requerimientos de informacién a las Unidades Administrativas en las cuales
pudiera obrar la documentacion, con indicacién de las actividades especificas que se
instruye realizar a dichas dependencias y su plazo de ejecucién. El plazo para que las
Unidades Administrativas respondan los requerimientos sera establecido por el oficial de
informacién y comunicado por escrito al encargado de la Unidad Correspondiente, en el
calculo de este plazo se tomara en cuenta la complejidad de la informacion requerida, las



condiciones particulares de cada Unidad administrativa y el plazo para la finalizacion de!
procedimiento.

En caso que la infarmacidn no pueda ser entregada por la Unidad administrativa en el plazo
sefalado en el requerimiento, la dependencia podra solicitar por una sola vez una prérroga
para su cumplimiento, y serd otorgado por el oficial de infermacidn en funcidn de la
razonabilidad y plazos sefialados en el articulo 71 de la LAIP. Le corresponde a la Unidad
Administrativa requerida hacer del conecimiento del oficial de informacidn del estado y
clasificacion de la informacion dentro del ente obligado, asi como también, en su caso, de
tos motivos de su inexistencia junto con las gestiones de blsqueda realizadas dentro del
ente obligado sobre [a misma. Una vez remitida la documentacion por parte de la Unidad
administrativa, el oficial de informacién entregaré la docurmentacion de que se trate o, en
su caso, expondra las razones de su denegatoria o su inexistencia,

£l oficial de informacion debera resolver sobre la solicitud de informacion en el menor
tiempo posible, una vez recibida la informacién de parte de las unidades administrativas
deberd proporcionarla al solicitante sin dilacion.

Inexistencia de la informacion.

Art. 15.- Cuando en el tramite de una solicitud de informacién se advierta de parte de la
Unidad administrativa la ausencia o falta de la documentacién pretendida por el solicitante,
por nunca haberse generado por el ente obligado, o habiéndose generado no se encuentra
por eliminacion caso fortuito o fuerza mayor, la dependencia procedera a declarar la
inexistencia de la documentacian. En los casos en que la informacion pueda ubicarse en una
Unidad administrativa diferente, el encargado al que se haya dirigido el requerimiento
deberi indicar tal situacidn al oficial de informacidn. En todos los casos, a la declaratoria de
inexistencia debera de adjuntarse toda la documentacion que registre los procedimientas
realizados en la blsqueda de informacion y los instrumentos archivisticos que demuestren
[a inexistencia de la informacidn.

En los casos que la informacién sea inexistente por nunca haberse generado por el ente
obligado, la Unidad administrativa lo hara de conocimiento al oficial de informacién y con
dicha declaratoria se procedera a informar al solicitante de esa circunstancia, en este caso la
Unidad administrativa debera fundamentar esta situacién con los repertorios de series y
tipos documentales ademas de los inventarios archivisticos de la unidad especifica,

En la circunstancia gue la informacion haya estado en poder del ente obligado , pero no se
encuentre disponible dentro de la institucién, por caso fortuito, fuerza mayor o eliminacién
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llevada a cabo de acuerdo con la normativa correspondiente, la Unidad administrativa lo
hard de conocimiento inmediato al oficial de informacién, advirtiendo cudles fueron las
circunstancias que provocaron la imposibilidad de entrega de informacién, ademas de
adjuntar la documentacion que registra tales situaciones.

En el caso en gue la informacidn no se encuentre disponible por deterioro, extravio o
eliminacion realizada sin el procedimiento establecido para tales fines, la Unidad
Administrativa deberd informar al oficial de informacion sobre dicha situacion, ademds de
adjuntar los registros documentales que demuestren la blisqueda realizada y, en la medida
de lo posible, los registros gue demuestren el estado de los documentaos o la destruccién
realizada. En este supuesto, el oficial de informacién, ademas de resolver sobre la solicitud
de informacién debera informar al instituto sobre esta situacidn dentro del mismo plazo de
respuesta de la solicifud.

En todos los supuestos de inexistencia de la informacidn requerida, el oficial de infarmacion
deberd requerir al oficial de Gestion Documental y Archivos y a otras Unidades
Administrativas relacionadas a la informacion requerida, que realicen en conjunto una
nueva busqueda de |la documentacién, bajo los pardmetros que hayan sido sefialados por el
peticionario en su solicitud de informacién. Una vez concluida la busqueda en la
dependencia administrativa requerida o en otras en las que pudiera obrar Ia documentacién
dentro del ente obligado, o en los lugares que establezca, en su caso, el oficial de Gestidn
Bocumental y Archivos; el oficial de informacién procedera a confirmar su inexistencia por
medio de resolucidn fundamentada y motivada. Como parte de |la gestién de blisqueda y
localizacidn de informacién, cuando concurran los requisitos establecidos en la Ley por la
antigliedad de la documentacién, el oficial de informacidn podra requerir colaboracidn al
Archivo General de la Nacién a efecto de lograr su ubicacidn como archivo historico.

Junto con la resolucion que confirme la inexistencia de la informacion, el oficial de
informacién debera proporcionar al solicitante toda la documentacién gue refleje las
acciones de bUsqueda realizadas por el ente obligado en virtud de la solicitud realizada y
gue demuestren su inexistencia en el ente.

Informacidn previamente disponible al publico.

Art. 16.- En los casos que el oficial de informacién advierta que el contenide de una solicitud
de informacién versa sobre documentacion previamente disponible al piblico, como
informacion oficiosa o como parte de |a gestién de una solicitud anterior, lo haré de
conocimiento del solicitante junto con la indicacién del sitio electrdnico o lugar fisico donde
puede acceder directamente a la documentacién. El oficial de informacién procurard
realizar la accidn descrita en este articulo de manera inmediata al momento de la



presentacién de |a solicitud, o dentro del plazo de 5 dias habiles contados a partir del
momento en que se entienda presentada la solicitud. En estos casos, el oficial de
informacion declarara improcedente el inicio del procedimiento de acceso dentro del ente
obligado.

Resoluciones del procedimiento de acceso.

Art. 17 .- Dentro del plazo establecido en la LAIP, el oficial de informacidn debera emitir una
resolucidn sobre la solicitud de informacidn interpuesta por el requirente. Las resoluciones
administrativas emitidas en marco del procedimiento de acceso a la informacidn, deberan
contener al menos: a) la denominacidn del ente obligado, b} el lugar, hora y fecha de su
emision y nimero de referencia del procedimiento, ¢} la relacion sucinta de los hechos
acaecidos al momento de |2 emision de la resolucidn, incluyendo las acciones efectuadas
par el oficial de informacién o las unidades administrativas, en su caso, d) la motivacién de
forma clara y especifica de los puntos sometidos a conocimiento o, en su caso, de los
fundamentos de determinada decision, &) la resolucién adoptada por el oficial de
informacion sobre lo requerido y flel nombre v la firma del oficial de informacion que emite
la resolucion.

Los oficiales de informacidn de los entes obligados no podran utilizar formularios pre-
elaborados ¢ meramente correos electronicos para dictar los actos administrativos que sean
su competencia dentro del procedimiento ante una solicitud.

La resolucidn del oficial de informacion debera ser notificada al requirente dentro del plazo
legalmenie establecido por el medio establecido para tal fin por el solicitante.

Entrega de la informacién.

Art. 18 .- Se dara por cumplida la obligacidn de entrega de informacidn por el ente obligado
cuando se ponga a disposicidén por consulta directa la documentacién pretendida por el
peticionario, cuando sea entregada personalmente al solicitante o remitida por medios
técnicos o electrénicos o, se ponga a disposicidn del pdblico en el Portal de Transparencia
de [a institucion, segln las condiciones de cada caso.

Cuando a la informacion sea solicitada en formato de copia certificada no podra darse por
cumplida 1a solicitud con el ofrecimiento de consuita directa.
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Cuando la informacién ya haya sido procesada por el ente obligado y sea solicitada en los
términos en que fue procesada y en modalidad de entrega personal o por remisién
electrénica no podra darse por cumplida la solicitud con el ofrecimiento de consulta directa.

Cuando [a informacién solicitada contenga datos personales, no podrd concederse la
consulta directa, salvo cuando la requiera su titular, persona autorizada debidamente o en
los casos en que legalmente se habilite la difusién de datos personales a terceros, o cuando
se provea Unicamente version plblica para la consulta.

Versiones publicas.

Art. 19 .- De conformidad con lo dispuesto en el artfculo 30 de la LAIP, cuando los
expedientes y documentos requeridos contengan informacién reservada o confidencial, la
Unidad Administrativa que los haya generado, o a la que le haya correspondido su custodia
debera preparar una versién ptblica del documento en la que se supriman u oculten estos
elementos, de modo que se impida su lectura o identificacién.

En los casos sefiatados en el parrafo anterior, la unidad administrativa debera incluir en el
documento de que se trate, una razén que exprese que se han efectuado supresionesy la
base legal en que se fundamenten, indicando claramente la causal contemplada en los
articulos 19 o 24 de la LAIP que les sirva de justificacidn. La unidad administrativa deberd
reproducir la versién publica de los expedientes o documentos reservados que se le
soliciten, sin perjuicio de que también determinen elaborar versiones pablicas al organizar
sus archivos, o hien, en cualgquier momento. En caso que el Oficial de Informacion advierta
gue con la version pUblica se esta remitiendo informacidn reservada o confidencial ordenara
a la Unidad Administrativa subsanar esa situacian.

Cuando los documentos requeridos se encuentren en depositados en el Archivo Central o
uno de los archivos periféricos, la versidn publica sera realizada por la unidad administrativa
gue los transfirid a dichos depdsitos documentales, la que debers coordinar con la Unidad
de Gestién Documental y Archivos de |a institucidn su acceso y reproduccion.

Exencion del deber de realizar versiones pablicas.

Art. 20.- El oficial de informacion y las unidades administrativas de los entes obligados no
emitirdn versiones plblicas de documentacién que obre en su poder, en los siguientes
supuestos: a) cuando la informacion sea propig, personal o de interés legitimo acreditable al
solicitante de la informacién, b} en los supuestos que fa informacion sea parte o exigible
legalmente como documentacion del registro del estado familiar o del registro de comercio,



c) cuando la informacidn previamente haya sido clasificada como publica, por resolucién
administrativa emitida por el Instituto. En estos casos, el oficial de informacidn o la unidad
administrativa de que se trate entregaran al solicitante una copia integra del documento
gue obre en su poder.

Capitulo 111; Disposiciones Finales
Vigencia

Art. 21 .- Téngase por derogado el LINEAMIENTO PARA LA RECEPCION, TRAMITACION,
RESOLUCION Y NOTIFICACION DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION, Emitido por
este Instituto.
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Informacion <oficialdeinformacion@ena.edu.sv>, Luisa Quijada <lquijada@presidencia.gob.sv>, Transparencia
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<rcabrera@fonaes.gob.sv>, carolina.portillo@fonat.gob.sv, Oficina de Informacion y Respuesta <oir@fonavipo.gob.sv>,
Miguel Angel Aquinc <uaip@fondolisiados.gob.sv>, viselvillegas@fosaffi.gob.sv, Marta Arévalo Arévalo
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oficialdeinformacion@fnsaforp.org.sv, oficial.informacion@ipsfa.com, Jefatura UAIP-OIR <oficial.informacion@isri.gob.sv>,
Unidad de Acceso a la Informacion Publica <uaip@isdem.gob.sv>, Maria Dolores Rosa
<oficialdeinformacion@isdemu.gob.sv>, "Oscar L. Alfaro" <oficialdeinformacion@isna.gob.sv>, Oficina de Informacion y
Respuesta I1SSS <oir@isss.gob.sv>, ffigueroa <tfiguerca@ista.gob.sv>, afchavez <afchavez@istu.gob.sv>, Cesar Rosales
<cesar.rosales@inb.gob.sv>, Oficina de Informacion y Respuesta <oir@mag.gob.sv>, ¢ir <oir@marn.gob.sv>,
oirmdn@faes.mil.sv, Daniel Eliseo Martinez Taura -QO| <oficialdeinformacion@mh.gob.sv>, uaip@cultura.gob.sv, Jesus Villalia
<jvillalta@cultura.gob.sv>, Oir MIGOB <oirmigob@gobernacion.gob.sv>, Direccidn de Transparencia <oir@minec.gob.sv>,
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<oficialdeinformacion@mitur.gob.sv>, Oficial de Acceso a la Informacion Publica <uaip@vivienda.gob.sv>, Oficial de
Informacion <oficial.infformacion@seguridad.gob.sv=, oir <oir@mop.gob.sv>, MRREE - Oficina de Acceso a la Informacion
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<informacion@opamss.org.sv>, Transparencia PDDH <transparencia@pddh.gob.sv>, rafael.lopez@pgres.gob.sv, Unidad de
Acceso a la Informacién Publica <oir@pnc.gob.sv>, Unidad de Acceso a la Informacion Publica <uaip@presidencia.gob.sv>,
Oficina de Informacion y Respuesta <oir@presidencia.gob.sv>, Oficial de Informacion - PROESA <oir@proesa.gob.sv>,
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<oir@ssf.gob.sv>, Marcela Beatriz Barahona Rubio <m.barahona@teg.gob.sv>, oficialdeinformacion@tsc.gob.sv, TSE El
Salvador <tse.oir@gmail.com>, oficial informacian <oficialdeinformacion.ues@gmail.com>, Unidad de Acceso a la
Informacion - UTE <uaip@ute.gob.sv>, Daniel Romero <oir.vmi@mop.gob.sv>, gerencia@cvpepa.gob.sv,
veronica.henriquez@inabve.gob.sv

Oficiales de Informacion
Entes Obligados
Presentes.

Estimados/as Oficiales de Informacion:
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Es un gusto saludarles a nombre del Instituto de Acceso a la Informacion Publica esperando que tengan éxitos en sus
labores.

Quiero hacerles de su conocimiento que, a partir de la publicacion del Diario Oficial Tomo N ° 429 de fecha 4 de
noviembre de 2020 nimero 220, entra en vigencia el Lineamiento para la gestion de solicitudes de acceso a la
informacion publica, dicho lineamiento ies permitira desarrollar satisfacioriamente su frabajo como Oficiales de
Informacidn ya que esta en armonia con otras disposiciones normativas y criterios emitidos por este Instituto, Es
importante aclarar y como ustedes podran constatar, este lineamiento deroga el Lineamiento para la recepcion,
framitacion, resolucién y notificacién de solicitudes de acceso a la

informacion,

En las proximas semanas, estaremos desarrollando actividades relacionadas con este importante tema, por lo tanto, les
invitaria a estar pendientes para que puedan sumarse y juntos seguir fomentando la cultura de transparencia.

Comisionado Presidente del IAP.

Saludos cordiales.

Vicente Hernandez

QOficial de Informacién

Tel.;(503)2205-3800

Prolongacién Avenida Alberio Masferrer v calie al Voleéan No. 88,
edificio Oca Chang, segundo nivel,San Szalvador, &1 Salvador.
Correo Electronico: vhernandez@iaip.gob.sv

Visitanos en: ﬁ
e @

g
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San Saivador, 04 de enero de 2021

Ref. IAIP.A1-031.003-2021
Asunto: Remision de Lineamientos para
la gestién de solicitudes de acceso a informacion piblica

Oficiales de Informacion
Entes Obligados
Presentes.

Estimades/as Oficizles de nformacion:

Es un gusto saludarles a nombre def instituto de Acceso a la Informacidn Publica esperando que tengan
éxitos en sus fabores.

Quiero hacerles de su conocimiento que, a partir de la publicacion del Diario Gficial Tomo N° 429 de
fecha 4 de noviembre de 2020 ndmero 220, entra en vigencia el Lineamiento para la gestion de solicitudes de
acceso a la informacidn pdblica, dicho lineamiento les permitird desarroliar satisfactoriamente su trabajo
como Oficiales de Informacion va que estd en armonia con otras disposiciones normativas vy criterios emitidos
por este Instituto. Es importante aclarar y como usiedes podran constatar, este lineamiento deroga el
Lineamjento para la recepcién, tramitacion, resclucidn y notiflcacidn de solicitudes de acceso a la
informacion.

En las proximas semanas, estaremos desarrollando actividades relacionadas con este importante tema,

por lo tanto, les invitaria a estar pendientes para que puedan sumarse y juntos seguir fomentando la cultura de

transparencia.

Sin otro particular, cordialmente.
“DIOS UNION LIBE

7
i

Licdo, José i

e .
Com;sf) 7 zl Presidente
Instituto de Accesb a ia (nformacién Piblica, IAIP,
Direccion: Edificic OCA CHANG. Prolongacion Av. Masferrer, No. 88 Colonia San Antonie Abad, Calle al Volcan,
Sar Saivador, €l Salvader, C.A
Conmutador: 2205-3800
www.iaip.gob.sv
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LINEAMIENTO PARA LA GESTION DE
SOLICITUDES DE ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA

Considerando:

L. Que el pacto Internacional de los Derechos Civiles y Politicos establece gue toda
persona ti ene derecho a buscar, recibir y difundir informacién e ideas de toda indole, sin
mas restricciones gue [as expresamente fijadas en una ley y que sean necesarias para la
proteccion de la seguridad nacional, el orden pablico o la salud y moral publicas, y que
aseguren el respeto a los derechos v a la reputacién de los demas;

It Que el Instituto de Acceso a la informacion Publica es una institucién de Derecho
Piblico, con personalidad juridica y patrimonio propios, con autonomia administrativa y
financiera; y que ademas es el ente encargado de velar por la correcta interpretacién y
aplicacién de la Ley de Acceso a la Informacidn Publica, y

{4y

Il Que la Ley de Acceso a la Informacion Publica establece en el articulo 58 letra “j
establecer los lineamientos para el manejo, mantenimiento, seguridad y proteccién de los
datos personales y de |a informacion puablica, confidencial y reservada en posesidn de las
dependencias y entidades.

V. Que la entrada en vigencia de la Ley de Procedimientos Administrativos obliga a las
instituciones con facultades normativas a la armonizacion de los procedimientos
administrativos.

Definiciones

a. Dia habil: se entendera como la jornada laboral de cada ente obligado segiin lo disponga
en su normativa interna o leyes especiales. No serdn dfas habiles los asuetos por ley o
regulados en leyes especiales o reglamentos internos de trabajo debidamente autorizados;

b. Hora habil: se entenderd como el horario laboral de cada ente obligado para que sus
servidores publicos ejerzan su trabajo; establecido por medio del instrumento normativo
gue corresponda en cada caso.



c. Responsable de unidad: servidor pablico, conforme a lo estipulado en el articulo 6 letra
“g" de la LAIP, encargado de cada una de las unidades, direcciones, departamentaos, entre
otros, a los que se les confieren atribuciones especificas dentro de la organizacién de cada
ente obligado y que de acuerdo con |a organizacion de cada uno de los entes, posean o
puedan poseer, administrar o generan la informacién solicitada;

d. Gestién de solicitud: procedimiento administrativo mediante el cual el oficial de
informacion tramita las solicitudes de acceso a la informacidn, con la participacién de las
responsables de las unidades involucradas y la autoridades institucionales;

e. Requerimiento de informacion: acto de comunicacion mediante el cual el oficial de
informacion solicita a las unidades administrativas o entidades correspondientes que
proporcionen la informacion;

f. Documento de identidad: cualguier documento expedido por una autoridad pdblica o
institucién privada, nacional o extranjera, que permita identificar a una persona en
particular.

g. Expediente administrativo: conjunto de registros documentales ordenados y relacionados
que reflejan las actuaciones administrativas realizadas en la gestién de solicitudes de
informacion, retne las comunicaciones efectuadas dentro del procedimiento de acceso a la
informacién o proteccion de datos personales, el cual tiene por finalidad dar certeza de la
tramitacion del procedimiento.

Capitulo I: Aspectos generales
Objetivo

Art. 1.- Las disposiciones comprendidas en el presente lineamiento tienen por objeto
armonizar los procedimientos administrativos internos seguidos por los servidores piblicos
de los entes obligados, en el marco de las actividades necesarias para la tramitacién de
solicitudes de acceso a la informacion a efecto de promover una gestion eficaz de la
documentacién gque obra en poder de 1a Administracion Publica y satisfacer oportunamente
los requerimientos de los solicitantes.

Oficial de informacion y unidades administrativas.

Art. 2.- En virtud de lo establecido en el articulo 50 de la Ley de Acceso a la Informacion
Publica, el oficial de informacidn sera el responsable de todas acciones relativas a los
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procedimientos de acceso a la informacidn que se originen a partir de solicitudes de
informacidn interpuestas, A tales efectos, el oficial de informacién, por si o por otros medios
institucionales, deberd procurar la regularidad del procedimiento administrativo de acceso a
la informacién, evitando dilaciones innecesarias en la gestién de informacién ante las
unidades administrativas a |as cuales le sea requerida documentacién, la falta de motivacién
de resoluciones administrativas y la falta de notificacién a los solicitantes de la informacién
en los tiempos y formas estipulados en la Ley y este lineamiento.

La responsabilidad administrativa sobre la gestién de las solicitudes de acceso a la
informacion corresponde al oficial de informacién del ente obligado. Con independencia de
la organizacién administrativa de la Unidad de Acceso a Ia Informacion Pablica, corresponde
al oficial de informacién, supervisar el procedimiento y realizar todas las acciones necesarias
para la debida gestion de las solicitudes; aunque se designen responsabilidades al personal
de la Unidad de Acceso a la Informacidn Piblica, esto no exime al oficial de su
responsabilidad respecto del procedimiento.

Autonomia del oficial de informacién en la tramitacién de solicitudes.

Art, 3.- En términos operativos, el oficial de informacién es un puesto técnico y tendra plena
independencia y autonomia en |a gestién de informacién con los servidores plblicos dentro
del ente obligado; y en la obtencidn de documentacién.

Los titulares de las Instituciones deberan adoptar medidas para asegurar la continuidad de
las funciones relativas a la gestion de solicitudes de informacidn, en tal sentido deberdn
nombrar oficiales de informacidn interinos o suplentes, que tengan las mismas
competencias y cubran las funciones del propietario en caso de ausencia.

Ningun servidor pablico podrd mediar, usurpar, obstaculizar, desautorizar o impedir el
cumplimiento de la gestién de informacién realizada por el oficial de informacién. En caso
que, cualquier servidor publico, incluyendo al oficial de informacién, advierta conductas
tendientes a tales fines, estara en obligacién de ponerlo en conocimiento del titular del
ente obligado y autoridad competente a efecto que, en el marco de cada una de sus
competencias, realice las indagaciones y tome las medidas administrativas pertinentes.

Colaboracion entre Unidades de Acceso a la Informacién Piiblica.

Art. 4.- Las Unidades de Acceso a la Informacion Publica, a través de sus oficiales de
informacidn, podran coordinar actividades de bisqueda de documentacidn en sus
respectivos procedimientos de acceso a la informacién plblica y en la gestién de



informacidn oficiosa, confidencial e informacion reservada. Todos los servidores pUblicos de
las instituciones se encuentran obligados a dar trdmite al requerimiento de informacién
emitido por el oficial de informacidn, en el plazo y forma fijado por este.

De la informacion de |as Unidades de Acceso a la Informacién Pablica.

Art. 5.- Los oficiales de informacidn de los entes obligados deberdn poner a disposicién del
publico, por medios institucionales, toda la documentacidn necesaria para la identificacion
del nombre de la institucidn, el nombre del servidor ptblico que funge como oficial de
informacion, la fecha de su nombramiento, la direccion fisica de la Unidad de Acceso a la
Informacidn, los horarios de atencidn v la direccién de correo electrénico institucional en la
gue se recibirdn las solicitudes de informacion de parte del piblico. Ademads, deberan
publicar las resoluciones emitidas por el oficial de informacién en los procedimientos de
acceso a la informacidn; resguardando los datos personales de los solicitantes y 1a
informacidn confidencial que se tenga de tales resoluciones; asimismo, deberd publicar la
informacidn proporcionada, relacionando un extracto del objeto de la misma; y los tiempos
promedios de respuesta de las solicitudes de informacion de los Ultimos seis meses.

Proteccion de Datos personales

Art. 6 El oficial de informacién serd responsable de la proteccion de los datos personales del
solicitante y resguardaré su identidad frente a terceros, sean particulares, o servidores
plblicos del ente obligado o de otra institucién, incluidos las maximas auteridades de las
instituciones y los Oficiales de Informacién de otros entes.

Los requerimientos realizados en el trdmite de solicitudes de informacion publica realizados
a las Unidades Administrativas internas no contendran ni &l nombre ni los datos personales
del solicitante. Unicamente en los casos relativos a solicitudes sobre datos personales,
cuando resulte necesario acreditar la titularidad del derecho, se compartira el nombre del
solicitante con la unidad que posee o administra la informacion.

CAPITULO iI: Procedimiento de acceso a la informacion
Sclicitudes de acceso a la informacidn publica.

Art. 7.- Para los efectos del articulo 66 de la LAIP, |as solicitudes de acceso a la informacion
podran presentarse en forma escrita, verbal, electrénica o por cualquier otro medio idéneo,
de forma libre o en los formularios que apruebe el Instituto. Los formularios deberan estar
disponibles en las Unidades de Acceso a la Informacidn Pablica, asi como en los portales de
transparencia de los Entes Obligados, y del propio Instituto.




Cuando se presente una solicitud de informacién en formato libre, y concurran los requisitos
de admisibilidad dispuesto en la Ley y su Reglamento, el oficial de informacién no podra
oponerse a dar tramite a la solicitud alegando que debe ser presentada por medio de los
formularios aprobados. La presentacidn de |as solicitudes de acceso a la informacién podr
hacerse personalmente o a través de representante debidamente acreditado, en la Unidad
de Accese a la Informacién Publica que corresponda.

Cuando &l solicitante manifieste su deseo de presentar la solicitud de manera verbal, el
oficial de informacién debera hacer constar tal situacién en acta junto con la solicitud que
exprese el interesado. Para la presentacién de solicitudes en esta modalidad también se
requerird que la persona solicitante demuestre el cumplimiento de los requisitos legales
para la interposicidén de la solicitud.

Corresponde al oficial de informacién brindar asesorfa a los usuarios en cuanto a la
presentacién de las solicitudes de informacién, el cumplimiento de los requisitos legales
para su interposicion, el trdmite a realizar y los tiempos estimados de respuesta, asi como
sobre cualquier otro asunto relacionado con la gestidn de la solicitud de informacién.

Solicitud de acceso a la informacién por medio de representante.

Art. 8.- El oficial de informacidn dara tramite a las solicitudes de informacidn que se
presenten mediante representante legal debidamente acreditado, junto con el
cumplimiento de las formalidades establecidas en la legislacién aplicable. En la gestion de
solicitudes relativas a datos personales, se deberd acreditar la representacién que faculte de
forma expresa y especifica para el acto a realizar.

Solicitudes de acceso a la informacién por medios electrénicos.

Art. 9 .- Las solicitudes de informacidn que se realicen de forma electrénica tendran que
reunir todos [os requisitos establecidos en la Ley. La presentacién del documento de
identidad podra realizarse en formato de copia electrénica, debiendo mostrar con claridad
los datos que permitan identificar al solicitante. En caso que no pudiere enviar el
documento de identidad de forma digital, podrd presentarlo en forma fisica en la Unidad de
Acceso a la Informacion Publica correspondiente.

Computo del plazo para finalizacién del procedimiento

Art. 10 El cdmputo del plazo de tramitacion de la solicitud de informacién comenzaré a
contabilizarse partir del dia habil siguiente a su presentacién ante el ente obligado. La
omisién de una reselucion de admisidn sobre la solicitud presentada no suspendera el



computo del plazo de entrega de informacicn, salvo en los casos en que haya realizado
prevencion que interrumpa el plazo legalmente. La presentacion de la solicitud de
informacion por medios electronicos no afectara el cdmputo del plazo para tramitarla.

El plazo ordinario para la finalizacion del procedimiento serd de diez dfas habiles, aplicable a
todos los casos con independencia de la antigiiedad o [a complejidad de las acciones
necesarias para su obtencién o procesamiento. El plazo ordinario sélo podra ampliarse por
las causas legaimente establecidas y por medio de resolucién debidamente fundamentada y
motivada, emitida por el oficial de informacidn y notificada antes de la finalizacién del plazo
ordinario para la tramitacion de la solicitud.

Recepcion de la solicitud.

Art.11 - El oficial de informacidn debera emitir, en todos los casos, una constancia escritay
expresa de la recepcion de la solicitud de acceso a la informacién ya sea esta presentada por
medios fisicos o electrénicos. Cuando la solicitud sea presentada por medio fisico y
presencial en la UAIP, dicha constancia se emitird inmediatamente; cuando la solicitud se
presente por medios electrénicos la constancia de recepcién podra emitirse por el mismo
medio, el dia de su presentacion, o el primer dia habil siguiente a dicho acto cuando sea
presentada en dia u hora no habil.

Corresponde al oficial de informacidn brindar la asesoria y orientacién necesaria a los
solicitantes, con el fin de evitar, reparar o subsanar cualquier defecto que pueda derivar en
fa inadmisibilidad de su solicitud. En el acto de la presentacidn de |z solicitud el oficial de
informacién deberd verificar el cumplimiento de los requisitos formales de interposicién y
advertirios al solicitante con el fin que estos sean corregidos en el mismo acto. Las
observaciones realizadas por el oficial de informacidn en cumplimiento de esta disposicién
no seran consideradas prevenciones, ni liberan al oficial de informacidn de la ebligacion de
realizar las prevenciones necesarias por los medios y plazos formales legalmente
establecidos en los casos en que las observaciones no sean atendidas por los solicitantes. El
ejercicio de esta disposicion no justificara 1a dilacién en el normal tramite de la solicitud.

Examen de la solicitud de informacién.

Art. 12.- El examen de admisibilidad debera realizarse dentro de los cinco dias posteriores a
la fecha en que se tenga por iniciado el procedimiento en los términos establecidos en el
presente lineamiento, sin que esto modifique el plazo ordinario para la finalizacién del
procedimiento. La admisidn de la solicitud debera realizarse por medio de auto emitido por
el oficial de informacién, que serd notificado debidamente.




En el supuesto de incumplimiento de los requisitos minimos de admisibilidad legalmente
establecidos, el oficial de informacién podra prevenir al solicitante por una tnica vez, por
medio de resolucién debidamente fundamentada y motivada, para que en el plazo maximo
de diez dias hébiles subsane las deficiencias de su escrito so pena de archivar su solicitud.

La prevencidn sobre la solicitud interrumpira el plazo para la entrega de la informacién. Una
vez vencido el plazo para el andlisis de admisibilidad dispuesto en este articulo el oficial de
informacion o la Unidad administrativa de que se trate no podran oponer defectos de forma
o fondo a la peticion de informacion para continuar con ef trdmite de la solicitud. Una vez
subsanados los defectos advertidos en |a prevencidn se contabilizara el plazo ordinario para
el tramite de la solicitud.

En los supuestos establecidos en el articulo 74 de la LAIP, y en los casos de incompetencia
de parte del ente obligado, el oficial de informacién debera hacerio de conocimiento al
solicitante en el plazo de cinco dias habiles contados a partir de [a fecha en que se tenga por
presentada la solicitud.

Plazos para la admisién de la solicitud.

Art.13 .- Cuando la solicitud redna los requisitos formales o una vez subsanados los
defectos advertidos en la prevencién, el oficial de informacién, procedera a admitir la
peticién de informacién y notificar de dicha circunstancia al solicitante.

En el caso que el solicitante no subsane los defectos de la solicitud, el oficial procederd a
declarar inadmisible el trdmite de la solicitud, y archivar el expediente en los cinco dias
hébiles siguientes contados a partir del agotamiento del plazo otorgado para la subsanacion
y notificara al selicitante.

Tramite de la solicitud.

Art. 14 .- Dentro del plazo ordinario para la entrega, el oficial de informacién coordinara las
gestiones para |a localizacidn de la informacion solicitada dentro del ente obligado. A tales
efectos, remitira requerimientos de informacién a las Unidades Administrativas en las cuales
pudiera obrar la documentacidn, con indicacién de las actividades especificas que se
instruye realizar a dichas dependencias y su plazo de ejecucién. El plazo para que las
"Unidades Administrativas respondan los requerimientos seré establecido por el oficial de
informacién y comunicado por escrito al encargado de la Unidad Correspondiente, en el
calculo de este plazo se tomara en cuenta la complejidad de la informacién requerida, las
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condiciones particulares de cada Unidad administrativa y el plazo para la finalizacién del
procedimiento.

En caso gque la informacidn no pueda ser entregada por la Unidad administrativa en el plazo
sefialado en el requerimiento, la dependencia podra solicitar por una scla vez una prérroga
para su cumplimiento, y sera otorgado por el oficial de informacién en funcién de la
razonabilidad vy plazos sefialados en el articulo 71 de |a LAIP. Le corresponde a la Unidad
Administrativa requerida hacer del conocimiento del oficial de informacién del estado y
clasificacion de la informacion dentro del ente obligado, asi como también, en su caso, de
fos motivos de su inexistencia junto con las gestiones de blsqueda realizadas dentro del
ente obligado sobre la misma. Una vez remitida la documentacién por parte de la Unidad
administrativa, el oficial de informacidn entregara la documentacién de que se trate o, en
su caso, expondra las razones de su denegatoria o su inexistencia.

El oficial de informacion debera resolver sobre la solicitud de informacién en el menor
tiempo posible, una vez recibida la informacion de parte de las unidades administrativas
deberd proporcionarla al solicitante sin dilacién.

Inexistencia de la informacién.

Art. 15.- Cuando en el tramite de una solicitud de informacidn se advierta de parte de la
Unidad administrativa la ausencia o falta de la documentacion pretendida por el solicitante,
por nunca haberse generado por el ente obligado, o habiéndose generado no se encuentra
por eliminacion caso fortuito o fuerza mayor, la dependencia procederd a declarar la
inexistencia de la documentacion. En los casos en gue la informacién pueda ubicarse en una
Unidad administrativa diferente, el encargado al que se haya dirigido el requerimiento
debera indicar tal situacidn al oficial de informacién. En todos los casos, a la declaratoria de
inexistencia deberd de adjuntarse toda la documentacion que registre los procedimientos
realizados en la bisqueda de informacién y los instrumentos archivisticos que demuestren
la inexistencia de la informacidn.

En los casos que la informacion sea inexistente por nunca haberse generado por el ente
abligado, la Unidad administrativa lo hara de conocimiento al oficial de informacién y con
dicha declaratoria se procederd a informar al sclicitante de esa circunstancia, en este caso la
Unidad administrativa debera fundamentar esta situacion con los repertorios de series y
tipos documentales ademas de los inventarios archivisticos de la unidad especifica.

En la circunstancia que la informacién haya estado en poder del ente obligado, pere no se
encuentre disponible dentro de la institucidn, por caso fortuito, fuerza mayor o eliminacién
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llevada a cabo de acuerdo con la normativa correspondiente, [z Unidad administrativa lo
hara de conocimiento inmediato at oficial de informacién, advirtiendo cuéles fueron las
circunstancias que provocaron la imposibilidad de entrega de informacién, ademds de
adjuntar [a documentacidn que registra tales situaciones.

En el caso en que la informacidn no se encuentre disponible por deterioro, extravio o
eliminacién realizada sin el procedimiento establecido para tales fines, la Unidad
Administrativa deberd informar al oficial de informacién sobre dicha situacién, ademas de
adjuntar los registros documentales que demuestren la biisqueda realizada v, en la medida
de lo posible, los registros que demuestren el estado de los documentos o la destruccién
realizada. En este supuesto, el oficial de informacidn, ademas de resolver sobre la solicitud
de informacion debera informar al Instituto sobre esta situacién dentro del mismo plazo de
respuesta de la solicitud.

En todos los supuestos de inexistencia de la informacién requerida, el oficial de informacién
debera requerir al oficial de Gestidn Documental y Archivos y a otras Unidades
Administrativas relacionadas a la informacién requerida, que realicen en conjunto una
nueva blsqueda de |a documentacidn, bajo los pardmetros que hayan sido sefialados por el
peticionario en su solicitud de informacién. Una vez concluida la bisqueda en la
dependencia administrativa requerida o en otras en las que pudiera obrar la documentacién
dentro del ente obligado, o en los lugares que establezca, en su caso, el oficial de Gestién
Documental y Archivos; el oficial de informacién procedera a confirmar su inexistencia por
medio de resolucion fundamentada y motivada. Como parte de la gestién de bisqueda y
localizacién de informacion, cuando concurran los requisitos establecidos en la Ley por la
antigiedad de la documentacidn, el oficial de informacion podra requerir colaboracién al
Archivo General de la Nacidn a efecto de lograr su ubicacién como archivo histérico.

Junto con la resolucién que confirme la inexistencia de la informacidn, el oficial de
informacién debera proporcionar al solicitante toda la documentacién que refleje las
acciones de busqueda realizadas por el ente obligade en virtud de la solicitud realizada y
que demuestren su inexistencia en el ente.

Informacién previamente disponible al pablico.

Art. 16.- En los casos que el oficial de informacidn advierta que el contenido de una solicitud
de informacidn versa sobre documentacién previamente disponible al ptiblico, como
informacion oficicsa o como parte de la gestién de una solicitud anterior, lo hara de
conocimiento del solicitante junto con la indicacidn del sitio electrénico o lugar fisico donde
puede acceder directamente a la documentacidn. El oficial de informacién procurara
realizar la accién descrita en este articulo de manera inmediata al momento de la




presentacién de la solicitud, o dentro del plazo de 5 dias hibiles contados a partir del
momento en fue se entienda presentada la solicitud, En estos casos, el oficial de
informacién declarard improcedente el inicio del procedimiento de acceso dentro del ente
obligado.

Resoluciones del procedimiento de acceso.

Art. 17 .- Dentro del plazo establecido en la LAIP, el oficial de informacion deberd emitir una
resolucion sobre la solicitud de informacidn interpuesta por el requirente. Las resoluciones
administraiivas emitidas en marco del procedimiento de acceso a la informacién, deberan
contener al menos: a) la denominacidn del ente obligado, b} el lugar, hora y fecha de su
emisién y nimero de referencia del procedimiento, ¢) la relacién sucinta de los hechos
acaecidos al momento de la emisidn de la resolucién, incluyendo las acciones efectuadas
por el oficial de informacién o las unidades administrativas, en su caso, d) la motivacidn de
forma clara y especifica de los puntos sometidos a conocimiento o, en su caso, de los
fundamentos de determinada decisidn, e} la resolucidén adoptada por el oficial de
informacidn sobre lo requerido y flel nombre y la firma del oficial de informacién que emite
la resolucidn.

Los oficiales de informacidn de los entes obligados no podran utilizar formularios pre-
elaborados o meramente correos electrénicas para dictar los actos administrativos que sean
su competencia dentro de] procedimiento ante una solicitud.

La resolucidn del oficial de informacion debera ser notificada al requirente dentro del plazo
legalmente establecido por el medio establecido para tal fin por el solicitante.

Entrega de la informacion.

Art. 18 .- Se dara por cumplida |a abligacidn de entrega de informacién por el ente obligado
cuando se ponga a disposicién por consulta directa la documentacién pretendida por el
peticionario, cuando sea entregada personaimente al solicitante o remitida por medios
técnhicos o electrénicos o, se ponga a disposicion del publico en el Portal de Transparencia
de la institucién, segin las condiciones de cada caso.

Cuando a la informacién sea solicitada en formato de copia certificada no podra darse por
cumplida |a solicitud con el ofrecimiento de consulta directa.




Cuando la infermacién ya haya sido procesada por el ente obligado y sea solicitada en los
términos en que fue procesada y en modalidad de entrega personal o por remisién
electrénica no podra darse por cumplida la solicitud con el ofrecimiento de consulta directa.

Cuando la informacién solicitada contenga datos personales, no podra concederse la
consulta directa, salvo cuando la requiera su titular, persona autorizada debidamente o en
los casos en que legalmente se habilite la difusién de datos personales a terceros, o cuando
se provea Unicamente versién plblica para la consulta.

Versiones plbilicas.

Art. 19 .- De conformidad con lo dispuesto en el artfculo 30 de la LAIP, cuando los
expedientes y documentos requeridos contengan informacién reservada o confidencial, la
Unidad Administrativa que los haya generado, o a la que le haya correspondido su custodia
debera preparar una versién publica del documento en la que se supriman u oculten estos
elementos, de modo que se impida su lectura o identificacién.

En los casos sefialados en el parrafo anterior, la unidad administrativa debera incluir en el
documento de gue se trate, una razén que exprese que se han efectuado supresiones yla
base legal en que se fundamenten, indicando claramente la causal contemplada en los
articulos 19 o 24 de la LAIP que les sirva de justificacion. La unidad administrativa deber
reproducir la version puablica de los expedientes o documentos reservados que se le
soliciten, sin perjuicio de que también determinen elaborar versiones piiblicas al organizar
sus archivos, o bien, en cualquier momento. En caso que el Oficial de Informacién advierta
que con la version publica se estd remitiendo informacion reservada o confidencial ordenara
a la Unidad Administrativa subsanar esa situacion.

Cuando los documentos regueridos se encuentren en depositados en el Archivo Central o
uno de los archivos periféricos, la version pliblica serd realizada por la unidad administrativa
que los transfirio a dichos depésitos documentales, la que deberd coordinar con la Unidad
de Gestién Documental y Archivos de la institucién su acceso y reproduccién.

Exencion del deber de realizar versiones publicas.

Art. 20.- El oficial de informacidn y las unidades administrativas de los entes obligados no
emitiran versiones pliblicas de documentacion que obre en su poder, en los siguientes
supuestos: a) cuando la informacién sea propia, personal o de interés legitimo acreditable al
solicitante de la informacién, b) en los supuestos que la informacién sea parte o exigible
legalmente como documentacién del registro del estado familiar o del registro de comercio,




¢) cuando la informacién previamente haya sido clasificada como piblica, por resolucidn
administrativa emitida por el Instituto. En estos casos, el oficial de infarmacion o la unidad
administrativa de que se trate entregaran al solicitante una copia integra del documento
que cobre en su poder.

Capitulo lil: Disposiciones Finales
Vigencia

Art. 21 .- Téngase por derogado el LINEAMIENTO PARA LA RECEPCION, TRAMITACION,
RESOLUCION Y NOTIFICACION DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION, Emitido por
este Instituto. '
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Fwd: Requerimiento para la publicacién en el Diario Oficial del Lineamiento para la
Gestion de Solicitudes de Acceso a la Informacién Piiblica

Juan Copiland <jcopland@iaip.gob.sv> 26 de enero de 2021, 11:48
Para: Stefany Beatriz Paniagua Pérez <spaniagua@iaip.gob.sv>

-----—--- Forwarded message --—-—----

De: Juan Copland <jcopiand@iaip.gob.sv>

Date: lun, 5 oct 2020 a las 16:26

Subject: Requerimiente para la publicacidn en el Diario Oficial del Lineamiento para la Gestion de Solicitudes de Acceso
a la Informacidn Pdblica

To: Kenya Cabrera <rcabrera@iaip.gob.sv>

Cc: Carlos Calderon <ccalderon@faip.gob.sv>

Buenas tardes, Kenya.
Es un gusto saludaria.

Por este medio le remito el requerimiento para la publicacion en el Diario Oficial del Lineamiento para |la Gestién de
Solicitudes de Acceso a la Informacion Pablica.

Asimismo, dado que dicha actividad no esta contemplada en el POA de la GGPD, ie remito el memo en la cual el
Comisionado Presidente nos da su autorizacion para realizar dicha publicacidn y para hacer el movimiento de fondos
correspondientes.

En relacidn a esto Glitimo, le comento gue ya informamos a la UF| para poder gestionar dicho movimiento de fondos.
Quedo pendiente a cualquier comentario.

Saludos,

Juan Copland

Secretario Juridico |

Tel.:(503) 2205-3800

Prolongacion Avenida Alberto Masferrer y calle al Voloéan No, 88,
edificio Oca Chang, segundo nivel,3an Salvador, El Salvador.
Correo Elecironico: jcopland@iaip.gob.sv

Visitanos en: Q
e @

R

: "Cuidernos ef medio ambiente, imprima este correo solo si es necesario”

Instifuto de Acceso
# 4 lainformacion Pdblica

Juan Copland

Secretario Juridico |

Tel.:(503) 2205-3800

Prolongacién Avenida Alberto Masferrer y calle al Volcan No. 88,
edificio Oca Chang, segundo nivel,San Salvadar, El Salvadaor,
Correo Electronico: jcopland@taip.gob.sv
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a la Informacion Pablica
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2 adjuntos

@ Memo IAIP20.31-2020,pdf
721K

Requerimiento para publicacién en el D.O del Lineamiento para la Gestion de Solicitudes de Acceso ala

B Informacién Publica.xlsx
80K

https://mail.google.com/mail/u/07ik=4994bf7 983&vi9w=pt&séarch=aIl&per‘mmsgid=msg-f%3A1 689972440923388176&simpl=msg-f%3A16889724409... 212



R

MEMORANDO
TIATP.D1-20.31-2020

Para: Lic. Ricardo Gomez

Comisionado Presidente

CC: Licda. Miriam Chavez
Directora Ejecutiva -~ w*

"

De: Lic. Carlos Calderén

-

Asunto: Solicitnd de autorizacion para publicacion

reglamento y lineamiento en €] diario oficial Q

, s
Fecha: 1 de septiembre de 2020 ®k )
FeOciateosel AL

ﬁ'— o ;-W;X:Q‘Ea

Por este medio solicito de su autorizacién para la publicacién del Reglamento de 5@\;&\ ES
Organizacidn y Funcionamiento del IAIP (actualizacién), que fue aprobado por el Pleno de
Comisionados y Comisionadas el dia 3 de febrero del corriente; v el Lineamiento parajla
Gestion de Solicitudes de Acceso a la Informacién Publica, el cual fue aprobado por el pleno
de Comisionado y Comisionadas el dia 2 de abril del corriente afio, en el diario oficial. Ambos

seran pagados por la Gerencia de Garantia v Proteccién de Derechos.

Asimismo, le comento que dado que esta actividad no esté contemplada en el Plan
Operativo Anual de la Gerencia de Garantia y Proteccion de Derechos, solicito también de
su autorizacion para realizar las geéstiones necesarias con la Unidad Financiera, para realizar
la reorientacién de los fondos que estan asignados a esta gerencia, con el objeto especiﬁtgzo

de publicaciones.

Tambicn, le comento que se realizaron las cotizaciones respectivas, donde la

publicacién del Reglamento de Organizacion v Funcionamiento del 1AIP (actnalizacioh)




tendra un valor de $515.30: ¥ la publicacion del Lineamiento para la Gestion de Solhcitudes
de Acceso a la Informacién Piiblica, tendra un valor de $382.30, haciendo un total de $897.60
en ambas publicaciones. Dicho monto sera la cantidad que se reorientard con el objeto

especifico de publicaciones.
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INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA (IAIP)
SOLICITUD DE REQUERIMIENTO DE OBRA, BIEN O SERVICIO

L)
[0 [] ofhstio 8
L

Fecha: os5/10{z020
Sirva la presente para proceder con la adquisiidn y/o contratacion de los siguientes bienes ylo servidos:
DETALLE
. _ Especificaciones tecnicas (Material, eolor,
l-r - . N U N a - a
EM CODIGO CANTIDAD NIDAD DE _ OBRA, BIEN O SERVICIO SOLICITADO medida, otras caracteri-stlcas requeridas.
. MEDIDA . i (En caso de ser necesario adfuntar
: documento con esta informacisn):
Publicacién en el Diario Oficial del Lineamiento paro la Gestidn de Solicitedes de Acceso a la Informacién Fublicacién de lincamiento en blfancr:vy rtegro,
1 n/a 1 Serviclo Peiblica en paginas contlnuas, seccidn de instituciones
autonomas

JUSTIFICACIGN: Con la publicacién de dicho ineamiento se busca armonizar los procedimientos administrativos internos seguidos por los servidores piiblicos de los entes obligados, en elmarco
de las actividades necesarias para la tramitacién de solicitudes de acceso a Ta informadén piblica, a efecto de promover una gestién eficaz de la documentacién que obra en poderdela
Administradién Piiblica y satisfacer oportunamente los requerimientos de los solicitantes,

CONDICIONES

VALOR ESTIMADO DE LA COMPRA $382.30

FORMA DE ENTREGA EN MEDIO DE COMUNICACION ESCRITA

LUGAR DE ENTREGA EN MEDIO DE COMUNICACION ESCRITA

OTRAS CONDICIOMNES NECESARIAS
(Especificar)

OBSERVACIONES (Cuando se
requiera}

NOMBRE Carlos Humberto Calderdn Mdénchez

CARGO Gerente de Garantfa y Proteccidn de Derechos

UNIDAD ORGANIZATIVA Gerenda de Garantfa y Proteccién de Derechos

Solicita: Unidad Soligtante | _Constancia de Recepcion UACT

Nombre: Carles Humberto CaldenSn Ménchez Fechasr| Hora:: .

|

Cargo: | Gerentede Garantfa y Proteccidn de Derechos

Nombre de quien redbe: Licda, Kenya Cabrera

Firma: ) Sello: Firma: Sello:
? Zaciéndec . Certificacion de D Ibilidad Fi .
Gerendia Administrativa: Presupuesto: Lic. Roberto Vazquez
S NO
Nombre: Ing. Juan José¢ Marroquin Monto Total del Gasto:
Unidad Presupuestaria:
Cargo: Gerente Administrativa Linea de Trabajo:

Especifico Presupuestario:

Firma: Sello: Firma: Sello:







261112021 Correo de Instituto de Acceso a la Informacion Pablica - Fwd: AUTORIZACION DE OC 65/2020

ek

Stefany Beatriz Paniagua Pérez <spaniagua@iaip.gob.sv>

Fwd: AUTORIZACION DE OC 65/2020

Juan Copland <jcopland@iaip.gob.sv> 26 de enero de 2021, 12:03

Para: Stefany Beatriz Paniagua Pérez <spamagua@|alp gob.sv=>

————— - Forwarded message —-—----

De: Kenya Cabrera <rcabrera@iaip.gob.sv>

Date: lun, 19 oct 2020 a las 14:22

Subject: AUTORIZAGION DE OC 65/2020

To: José Marroquin <jmarroquin@iaip.gob.sv>

Cc: Ernesto Masferrer <emasferrer@iaip.gob.sv>, Juan Copland <jcopland@iaip.gob.sv>, Danilo Ramirez
<dramirez@iaip.gob.sv>

Buen dia Ing. Marroguin,

Por este medio solicito autorizacion de orden de compra 65/2020 para la publicacion de lineamientos para la gestion de
solicitudes de acceso a la informacion plblica en Diario Oficial, el cual en la cotizacion establecen que el pago se debe

realizar con cheque certificado a nombre de la DIRECCION GENERAL DE TESORERIA.

Estos al recibir la orden de compra autorizada en fisico (por que asi lo ha solicitado el Diario Oficial) con el documento

sellado y firmado a publicar, emitiran factura para efecto que se realice el pagoe correspondiente y asi establecer fecha de

publicacion por orden de llegada.
&n espera de su auterizacion,

Adjunto orden de compra.

Kenya Cabrera

Jefe de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional
Tel.:(503)2205-3300

Prolongacion Avenida Alberto Masferrer vy calle al Volcan No. 88,
edificio Oca Chang, segundo nivel,San Salvador, El Salvador.

Correo Electronico: rcabrera@a;p gob.sv

Visitanos en: @ £ &&

"Cuidamos el medio ambiante, imprima este correo solo si es necasario”

Juan Copland

Secretario Juridico |

Tel.:{(503) 2205-3800

Prolongacién Avenida Alberto Masferrer y calle al Volcan No. 88,
edificio Oca Chang, segundo nivel, San Salvador, El Salvador.
Corree Electronico: jcopland@iaip.gob.sv

Visitanos en: B :

@ )
Institulo de Acceso
a fa Informacion Pablica
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GOBIERNO DE EL SALVADOR

Instituio de Accese a l2 Informacidon Piblica

UNIDAD DE ARQUISICIONES

LACE det Instilula de Acceso s 1a information
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WSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
LINEAMIENTO PARA LA GESTION DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA

El Pleno del Instituta de Acceso a la Informacion Publica (IAIP). en ejercicio de las atribuciones legales establecidas en los artfeulos 3 letras "a”
v b 51 y SR letras "a”, "b", "c" ¥ "}" de la Ley de Acceso a la Informacion Plblica (L. AIP),

Considerando:

L

iL.

IIE

Iv.

Por tanto, acucrds emitir ol siguiente:

Definiciones

a.

@

Capitulo }

Que ¢l pucto Internacional de los Derechos Civiles v Politicos establece que toda persona ticne derecho a buscar. vecibir v difundir infor-
macion ¢ ideas de toda fndole. sin méds restriceiones gue las expresamente fijadas en una ley y que sean necesarias para la proteccién de la
seguridad nacional. el orden piiblico o la salud ¥ moral pitblicas. y que aseguren el respete a los derechos y a la reputagifn:de los demds.

Que el Institmo de Acceso a la Informacién Piblica es una institucion de Derecho Piiblico. con personahdad ju_ﬁdj_c"é ¥ patrimonio propios.
<on autonomia administrativa y financiera: y que ademds es ¢l ente encargado de velar por la correcta interpretacion y aplicacion de la Ley
de Acceso a la Informacion Piblica. h

Que la Ley de Aceeso a lu Informacion Pablica dispone en e articulo 58 letra "{" Lsubkcwlos lmcam:uuos para ¢l manejo, mantenimiento.
seouridad ¥ proleccion de ios datos personales y de 1a informacidn piblica, confcicnc:a] Eservada ‘en posesion de las dependencias ¥
entidades.

Que la entrada en vigencia de 1a Ley de Procedimientos Administrativos ob]lLa con facultades normativas a la armoni-

a tas institucione
zacidn de los procedimientog administrativos. ' i

LINEAMIENTO PARA GESTION DE SOLIC,ITDDESKDE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

Dis hibil: se entendert como la jomada laborat de*cada ente dbligado segin lo disponga en su normativa iniema o leyes especiales, No
serdn dias hibiles los asuetos por ley o regulados en lcycs eépcc'ialcf.' o reglamentos internos de trabajo debidemente autorizados.

Hora habil: se entenderd como el horario; ubor'll de.cada onte obligado para que sus servidores publicos cjerzan su trabajo; establecido
por medio del instrumento m}rrmiwo que c_orrc:,p daen cada caso.

Responsable de unidad: semdﬂr pubhm wn orm a lo estipulado en ¢l articulo 6 letra "g™ de fa LAIP. encargado de cada una de las
unidades. direcciones. depanamemos, entre Qi.roa -¥los que se les confieren atibuciones espv..caﬁcm dentro de la organizacion de cada ente
obligade y que de acu‘.rdo can la oroanuacmn ‘de cada uno de los entes, posean o predan poseer, administrar o generan la informacion
soficitada. :

Gestion de solicitud;. proccdimié?ito administrativo mediante ¢l cuat ef oficial de informacidn tramita las solicitudes de accese a la infor-
macion, con la pamcnpacmn de: los responsables de las unidades involucradas v Ia autoridades institucionales;

de m!nrmacmn acio de comunicacidn mediante ¢l cual el oficial de informacién solicita a ias snidades administrativas
srrespondientes que proporcionen la informacion.

Reg uer\i_liif&q
o entidade

Ducumenm deidentidad: cualquier documento expedido por una autoridad pablica o institucién privada, nacional o extranjera, que permiia
entificar a una persona en particular.

-Li:pcdicntc administrativo: conjunto de registros, en cualquier formato (fisico o electrénico. conienido en cualguier soporie: CDL DVD,

mecanismos de almacenamiento masivo v otros similares), que permita el soporte de infermacion documental ordenada y relacionada que
reflefa Jas actuaciones administrativas realizadas en la gestién de solicitudes de informacién, reiine las comunicaciones efectuadas dentro
del procedimiento de acceso a fa infonmacion o proteccion de datos parsonales. ¥ tiene por finalidad dar certeza de |z tramitacion del pro-
cedimiento.

Seccidn I: Aspectos Generales

Objetivo

Art. 1.~ Las disposiciones comprendidas en el presente lineamieato tienen por objeto amonizar los procedimientos administrativos internos
seguidos por los servidores piiblicos de los entes abiigados, en el marco de las actividades necesarias para la tramitacion de solicitudes de accesoa la
informacidn a etecta de promover una gestién eficaz de la documentacion gue obra en poder de la Administracién Piblica y satisfacer oportunamente
los requerimientos de los solicitantes.

e

o
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Oficial de informacion y unidades administrativas

Arl. 2.- En virlud de lo establecido en el articulo 30 de la Ley de Acceso a a informacion Piblca. el oficial de informacidn serd el responsable
dc todas las acciones relativas a los procedimicntos de aceeso a la informacion que se originen a partir de solicitndes de informacién interpuestas. A
tules efectos, e} oficiul de informacion. por si o por otrox medics instivacionales. deberd procurar la regularidad del procedimiento administrativo de
aceeso a la informacion. evitando dilaciones innecesarias en la pestién de informacién ante las unidades administrativas a las cuales le sea requerida
documentacidn. la falta de motivacién de resoluciones adminisirativas v fa falta de norificacion 2 los solicitantes de la informacion en los tiempos v
formas estipulados en la Ley ¥ este lineamiento.

L.a responsabilidad administrativa sobre la gestidn de las solicitudes de acceso a la informacion corresponde al oficial de informacién del ente
obligado. Con independencia de Ia organizacion administrativa de la Unidad de Acceso a la Informacion Pablica, corresponde al oficiat de informacion,

supervisar el procedimienty v realizar todas las scciones necesarizs para la debida gestion de las solicitudes; aunque se designen sabilidades al

personal de ta Unidad de Acceso a a Informacién Piiblica, esto no exime al oficial de su TLSPD]'IS(!I'J]IId'\d respecio del proc;.étzmenm

Autonomia del oficial de informacion en la {ramitacion de solicitndes

An. 3.- En términos operativos. ¢} oficial de informacidn s un puesto téenico ¥ tendrd plena independentia, yutonomia cn la gestida de infor-

macidn con los servidores pablices dentro del ente obligado; y en la obiencion de documentacion.

vas i la gestion de solicitudes de

Los titulares de las Instituciones deberan adoptar medidas para asegurar la continuidad de lasifunéines relay

infarmacion v el resio de obligaciones de wansparencia derivadas de la LAIP. en tal sentido nombrardivoficialeside informacidn interinos o suplentes.

de documentacién en sus Tespeclivos proc:cdlmwnms de ces0 lai m rmacmn pubhca v ex la gestion de informacidn oficiosa, confidencial ¢ infor-

macidn reservada, Todos los servidores pablicos _'g;;tnuclgnes st ercuentran obligados a dar tramile al requerimiento de informacion emitido

por el oficial de informacidn. en ef plazo y forma ﬁjatﬁ‘por sl

De la informacitn de las Unidades detAcceso a ks ';hjf cion Piblica

Art. 5.~ Los oficiales de informacién dc Jos cntes obligados deberdn poner a disposicién del piblico. por medios institucionales. toda fa docu-

mentacidn necesaria para i iﬁcacién’ ¢linombre de 1a institucion, el nombre del servidor piblico gue funge coma oficial de irformacion. la

fecha de su nombmmrcnm I'z dmccmn fisici‘de 1a Unidad de Acceso a la Informacion, 1os horarios de alencion y la direccidn de correo electrénico

institucional en 1a qu se

lbn’én las scﬂw;tudcs de informacicn de parte del piiblico. Ademds., deberdn publicar las resoluciones emitidas por el oficial

de informacion c Jos procedimientos de acceso a la informacion: resguardanda Jos datos personales de los solicitantes ¥ ta infermacion confidencial

que se tengy’ e t resoluciones; asimismeo. deberdn publicarse los tiempos promedios de respuesta de las solicitudes de informacion de los Gltimos

seis megés. De 'zgua] forma. debera publicar ta informacion proporeionada, refacionando un extracto del objeto de la misma.

Proteecién de Datos persenales

Art. 6 El oficial de informacidn serd responsable de la proteccion de los dutos personales del soliciiante y resguardard su identidad frente a ter-
ceros. sean particulares, servidores piiblicos del ente obfigado o de otra institucidn. incluidas las mdximas autoridades de las entidades ¥ los Oficiales
de Informacion de oiros entes.

Los requerimientos efectuados en ¢l tramite de solicitudes de informacion piblice hacia a las Unidades Administrativas internas no contendran
el nowbre ni los datos personales del solicitante. Unicamente en los casos relativos a solicitudes sobre datos personales, cuando resulte necesario
acreditar la titularidad del derecho, se compartira el nombre del solicitanie con la unidad gue posee o administra la informacidn,

Bajo ninguna circunstancia se divulgaran la identidad del solicitanse ni les datos persanales conlenidos en el expediente de tramite de solicitud
de acceso, los oficiales de informacién deberan adoptar medidas de resguardo de estos expedientes que garanticen la restriccidn al acceso de los datos
personales que contienen. ineluido la copia del Documento Unico de Identidad de los solicitantes.



Seccién I Procedimiento de aceeso a la informacion

Solicitudes de acceseo a fa informacién pablica

Art.7- Para los efectos del articulo 66 de la LAIP, las solicitudes de acceso a la informacidn podrin presentarse en forma escrita, verbal. electrs-
nica o por cualquier otro medio idéneo. de forma libre o en los formularios que apruebe el Instituto. Los formularios deberdn estar disponibles en las
Unidades de Acceso g fa Tnformacion Piblica, asi como en los portaies de transparencia de fos Entes Obligados y del propio Instituto.

Cuando se presente una soficitud de informacion en formato Bbre, y concurran los requisitos de admisibilidad dispuestos en la LAIP y su Regla-
mento. et oficial de informacion no podrd oponerse a dar trdmite a lu selicid alegando ue debe ser presentada por medio de los formularios aprobudos.
La presentacion de las solicitudes de acceso a la informacidn podrd hacerse personalmente o a waves de representante dLbldﬂmLI’ilL acredizado, en la
Unidad de Aceeso a la Informacion Pablica que corresponda.

Cuando el solicitante manifieste su deseo de presentar la soliciiud de manera verbal, el oficial de informacién dnbem hacar constar tal sitacion
en acta junto con la solicitud que exprese el interesado. Para la presentacion de solicitudes en esta modatidad tamblén s¢ requeriri gue la persona
solicitante demuestre ef cumplimiento de jos requisitos legales para la interposicion de la solicitud.

Corresponde al oficial de informacidn brindar asesoria 2 fos usuarios ¢n cuanto a ta presenlacion desas solicitades de informacion, el cumpli-
miento de los requisitos Jegales para su interposicidn. ¢l nrmite a realizar v los tiempos estimados deas$pucsta, asf come sobre cualguier otro asunto
relacionado con la gestidn de la sohicitud de mformacién.

Solicitud de aceeso a la informacién por medio de representante

ediante representante egal debidamente acre-

Art. 8.~ El oficial de informacidn dard trdmite a las solicitudes de informacién L]ub.se presenten
ditado. junto con el c.umphmiulm de las formalidades establecidas en fa luusl::uon aphcahlt.. En 1'1 adstion de solicitudes relativas a datos personales.

Solicitudes de acceso a Iz infarmacion por medios electrinicos

An. 9 - Las solicitudes de informacion que se realicends’ forﬁw electrdnicatendran que reunir todos fos requisitos establecidos en la Ley. La
presentacidn del documento de identidad podra redlazarsc, en formdlo 'dm copid electronica. debiendo mostrar con claridad tos datos que permitan
identificar al soficitante. En caso que no pudiere enviar: el documt,mo deid ntidad de forma digizal, podrd presentarlo er forma fisica en ta Unidad de
Acceso a la Informacion Pablica cmTﬂp(mdwnu., )

Cémputo del plazo para finalizacién del procedimiento

At 10~ El cémpuio del plazo de. trd?himcién de l'a';{)‘licimd de informacién comenzard a contabilizarse partir def dia hdbil siguiente a su presen-
tacion anie el ente obligadeo. La omisien de una resoliicion de admisién sobre la solicitud presentada no suspendera el edmputo del plazo de entrega de
informacion. sakvo en los casos en que ha}a realizado prevencion que interrumpa el plazo legalmente. La presentacion de fa soficitud de informacion
por medios clectrénicos o afcctam L.i compum del plazo para tramitarla.

El plazo ordinatio ita la ﬁmﬂzzncmn del procedimiento serd de diez dias hibiles. aplicable a todos los casos con independencia de la antigiiedad
de [a informacion ol eomplejidad de las acciones necesarias para su obtencion o procesamiento, 1 plazo ordinario solo pudra ampliarse por fas causas
stablecidas. por medio de resolucion debidamente fundamentada y motivada, emitids por ¢l oficial de Informacior v notificada antes de

la ﬁnalii_;zc 6n del plazo erdinario para la tramitacion de la soliciud.

legalmente ¢

Recepeion de Ia solicitud

Art.11.- El oficial de informacion deberd emitir, en todos los casos, una constancia eserita v expresa de Ja recepcicn de Ia solicitud de acceso a la
informacion, hava sido esta presentada por medios fisicos o elecirdnicos. Cuando a soficitud sea presentada por medio fisico v presencial ea la UAIP.
dicha constancia se emitird inmediatamente; cuando la solicitud se presente por medios efectronicos, lz constancia de recepeién podra emitirse por ol
mismo medic, el dia de su presentacion v el primer dia hébi] siguiente a dicho acto cuando sea presentada en dia u hora no habil.

Corresponde al oficial de informiacidn brindar la asesorfa y orientacion necesaria a los soficitames. con el fin de evitar, reparar o subsanar cualquier
defecto que pueda derivar en la inudmisibilidad de su solicitud. En el acto de la presentacidn de la solicitud. 2l oficial de informacidn deberd verificar
el cumplimiento de os requisitos formules de interposicion y advertirlos ul solicitante, con el fin que estos sean corregidos en el mismo acto. Las
observaciones realizadas por el oficiul de informacidn en cumplimiento de esta disposicion no serdn consideradus prevenciones, ni fiberan al oficial
de informacidn de la obligacion de tealizar jas prevenciones necesarias por los medios y plazos formales legalmente establecidos, en los casos en que
las observaciones no sean atendidas por los solicitantes, El ejercicio de esta disposicion no justificard la dilacién en el normal iramite de 1a soliciwd.

Y



Examen de la solicitud de informacion

Art. 12.- El examen de admisibilidad deberd realizarse dentro de los cinco dias posteriores # la fecha en que se tenga por iniciado &l procedimiento
en los términos establecidos en el presente ineamiento, sin que esio modifique el plazo ordinario para Ia finalizacion del procedimiento. La admision
de la solicitud deberd realizarse por medic de auio emitido por el oficial de informacion, que serd notificade debidamente.

En et supuesto de incumplimiento de los reguisitos minimos de admisibilidad legaimente establecidos. el oficial de informacién podrd prevenir
al solicitante por una unica vez, por medio de resolucion debidamente fundamentada y motivada. para gue en el plaze maximo de diez dias hdbiles
subsane las deficiencias de su escrito so pena de archivar su solicirud.

[a prevencion sobre la solicimd intermampira ¢ plazo para la entrega de la informacion. Una vez vencido el plazo para el analists de admisibilidad
dispuesto 2n este articulo, ¢l oficial de informacién o la Unidad administrativa de que se rrate no podrdn oponer defectos de forma o fondo a la peticidn
de informacidn para continuar con ¢l trdmite de 3a solicitud. Una vez subsanados les defectos advertidos en la prevencion se inicigr
del plaze ordinario para el tramite de Ja soliciud.

la coniabilizacion

En fos supuestos cstablecidos en ¢l articulo 74 de 1 LAIP, v ¢n 165 casos de incompetencia de parte del ense ahhgado cl ‘oficial de informacién
deberi hacerlo de conocimiento al salicitanic en el plazo de cinco dias hibiles contados a partir de la fecha on que so'teng por presentada la solici-
tud.

Por los supuesios planteados en el Art. [0 de la Ley de Procedimientos Administrativos. el plazo mixime de'framitacion de ia solicitud de infor-
macidn se podrd extenderd hasta por 5 dfas hibiles adicionales para fa remision interna de solicitudes cuan Sléﬁ"éczm inlerpuestas ante yna Unidad
Admimstrativa diferente a Iz UAIP; en todo caso, no habilitaran la realizacion de prevenciones al solicil
habilitardn ¢l rechazo de la solicitud, cuande ésta sea divigida a una unidad diferenie a In GAIP. {:‘nig;x_m pbdr{z devolverse b solicitnd al interesado
en los casos en que se dirjja a una iastitucidn distinta a la gue le corresponde Ia tramitacidn. en clycaso el oficial

solicitante accrea de a que institucidn debe temitir su solieiind.

T para aclarar a5peClos de cmnpacncm. ni

nformacson deberé orientar al

Plazos para la admision de In solicitud

Trimite de la solicitud

cial de iformacion coordinard las gestiones para la localizacicn de la informacidn
solicitada dentro del ente obligado, A les efectos cmmm rcquenm:entos de informacion a fas Unidades Administrativas en las cuales pudiera obrar
la documentacién, con indicacion de las ..mmdades upuczﬁt,ash u¢
que las Unidades Administrativas respondan

Art. 14.- Dentro det plazo ordinario para la.entregaiel of

se insgruve realizar a dichas dependencias v su plazo de gjecocion. El plazo para
rpquc{:m:émoa serd establecide por ef oficial de informacidn y comunicado por escrito al encargada
de la Unidad Correspondiente. En el t,a]culo deeste p!azo i tomard en cuenta la complejidad de la informacién requerida, las condiciones particulares
de cada Unidad Administrativa v e] plazo para la" ﬁnzhzamon del procedimiento.

En caso que la 111form¢mmn 1o pued SéF enmaada por ia Unidad Administrativa en el plaze sefialado en el requerimiento, la dependencia podrd
solicitar por una sola vg; Ut prorm a-paTa su ‘cumplimiento ¥ serd otorgado por el oficial de informacion en funcidn de la razonabilidad y plazos
sefinlados en el mmulo 7 cie la Lall _corr;spondc ala Unidad Administrativa requerida hacer del conocimiento del oficial de informacion del
estadoy c]asnﬁcac!on_de‘Jamiormamén dentro del ente obligado. asi como también, en su caso, de los motivos de su inexistencia junto con las gestienes
de busqueda realizadas deatro del ente obligado sobre 1z mismea. Una vez remitida Ja documentacién por parse de Ja Unidad Administrativa, ¢l oficial
de informacié 'cnﬁ'cgan& la documentacion de que se trate o, en su caso, expondré las razones de s deacgatoria 0 su mexistencia,

Logrequerhmientos de informacion serdn dirigides a la Unidad Administrativa responsable de su produccién o procesamiento, aun cuando Jos
document.os;hn_vm sido transferidos a archivos periféricos. intermedios o centrales. Corresponde a las Unidades Administrativas realizar las gestiones
para la obtencién y reproduccicn de los docementos con la Unidad de Gestion Documental y In persona encargada def deposite documental donde se
encuentren. Unicamente se dirigira el requerimiento de forma directa  la Unidad de Gestion Documental y Archivos, cuando se trate de informacion
de su produccion o aquella considerada de valor histérico de acuerdo con su tabla de conservacidn documental © que cuente con declaratoria de bien
documental asentada en el registro correspondiente.

El oficial de informacién debers resolver sobre la solicitud de informacidn en el menor tiempo posible, una vez recibida la informacidn de parte
de las unidades administrativas deberd proporcionarla al solicitante sin dilacién.

Inexisteneia de la informacion

Art. 15.- Cuando en el tramite de una solicitud de informacion se advierta de parte de la Unidad Administrativa la ausencia o falta de la documen-
tacion pretendida por el solicitante, por nunca haberse generado por el ente obligado o habiéndose generado, no se encuentra por eliminacion por caso
formito o fuerza mavor. la dependencia procedera a declarar la inexistencia de la documentacion. En los casos en que la informacion pueda ubicarse



en una Unidad Administrativa diferente. ¢t encargado al que se haya dirigido el requerimiento deberd indicar tal situacidn al oficial de informacién. En
lodos Jos casos. a la declaratoria de inexistencia deberd de adjuntarse toda la documentacion que registre los procedimientos realizados en fa busqueda
de informacian ¥ los instrumentos archivisticos que demuestren Ia inexistencia de Ia informacion.

En los casos que la informacion sea inexistente por nunca haberse generado por el ente obligado. la Unidad Administrativa lo haré de conocimiento
al oficial de informacién y con dicha declaratora s procederd a informar al solicitante de esa eircunstaneia, en este caso la Unidad Administrativa
deberd fundamentar esta situacién con los repertorios de series y tipos documentales ademds de los inventarios archivisticos de la unidad especifica.

En la circunstancia que la informacion haya estado en poder del ente obligado , pera no se encuentre disponible dentro de fa instifucion, por caso
forwilo, fuerza mayor o eliminacion lievada a cabo de acuerdo con la normativa correspondiente, la Unidad Administrativa lo harz de conocimiento
inmediate al oficiul de informacion, advirtiendo cudles fueron las circunstancias que provocaron la imposibilidud de entrega de informacicn. ademas
de adjustar la documentacién que registra tales situaciones.

En el caso en que ka informacion no se encuentre disponible par deterioro, extravio o climinacion realizada sis el pruceéimiéq_ stablecido para
tales fines. la Unidad Administrativa deberd informar al oficial de informacion sobre dicha situacidn, ademds de adjunar los:’chiétros documentades
que demuestren la bisqueda realizada y, en la medida de lo posible, los registros que demuestren el estado de los docurentos o ]a destrueeion realiza-
da, En este supuesto. ol oficial de inforimacién. ademas de resolver sobre ka soficiiud de informagian deberd informar al Ins fulo sobre os1a situacion
dentro del mismo plazo de respuesta de la soficitud,

En 1odes los supuesios de inexistencia de la informacion requerida, el oficial de infermacicn deberd rcqu‘érir aboficial de Gestion Documental y
Arahzvns ¥ a olyas Umdad«.s a’\.dmmzslmln'as relacionadas a ]a mformacmn requcnda qm, rnailccr& en comuntn una nucva busqucda dg, la dncums.ntm

oiras en las que pudicra obmr fa documtnmuén dentro del ente obi:ando 0 cn 1os bugares’ que gstiblezca éhﬂsu‘i:aso. ¢l oficial de Gestion Ducumemal
v Archivos: el oficial de informacita procederd a confirmar su inexistencia por megio dL resolucic “fundamentada ¥ mativada. Como parte de fa
gestion de blsqueda y localizacidn de informacion, cuando concarran los requisi etab]cmdos en 2 ey por la amwucdad de la documentacion, el
oficial de informacion podrd requerir colaboracion al Archivo General de fa Namfm a \,fccm de 3

0"“-]? su ubicacidn como archive hisiorico.

Tuato con Iz resolucion que confirme Ja inexistencia de la informacidn informacion deberd proporcionar al solicirante toda 1a docu-

n]lemamon que refleje las acciones de bisgueda realizadas por el emt, obllgado en vmud de Tu solicitud realizada ¥ que demuestren su inexistencia en
<l ente ]

Informacion previamente disponible al pablico

Art. 16.- En los casos que el oficial de infor mncmn .ui\u:ml queel contenide de wna solicitud de informacion versa sobre documentacion previa-
mente dispontble al plblico, como informacién ohcmsa o como parte déTa gesticn de una solicitud anterior, lo hard de conocimiento del solicitante
junto con la indicacitn del sitio elecirénico olucrar fmto dande ede acceder directamente a lz documentacion. El oftcial de informacion procirara
realizar Ia accidn descrita en este artu,ulo ¢ m'mera mmedlata al momento de la presentacién de la soficitud. o deatre del plazo de 3 dias hibiles
contados a partir del momento en goe se Lmu.nc}d presanmda {a solicitud. En estos casos, el oficial de informacidn declarard improcedente el inicio
del procedimienie de acceso dentry de emc obligada -

Resoluciones det prucedimib"rito de aceesd”

Art. 17.- Deniro. dtﬁ phm eslt ilmdo -en la LAIP. el oficial de informacidn deberd emitir ura resolucidn sobre Ia solicitud de informacion
interpuesta por el n,qmrcme Las resol
menos: a) la deno

wcidfes adminisirativas emitidas en marco del procedimiento de acceso a la informacién deberan contener al
macmn del ente (‘th"‘ddﬂ b) e lugar. hora ¥ fecha de su emusion y namero de referencia del procedimiento, ¢ 1a relacion sucinta
de jos hechos’acaecudns al momento de [a emisidn de la resolucién. incluyendo tas acciones efectuadas por ol oficial de informacién o las unidades
administrativas, on su caso. &3 1a motivacion de forma clara y especifica de los puntos sometidos & conocimiento o, en su caso, de los fusdamentos de
determinad decision. ¢) iz resobucicn adoptada por ¢f oficial de informacién sobre lo requerido ¥ ) el nombre v a firma del oficial de informacion
que emite [8 resolucion.

Los oficiales de informacién de los entes obligados no podrdn utilizar formularios pre-elaborados o meramente correos electronicos para dictar
}os actos administrativos que sean su competencia dentro del procedimiento ante una solicitud.

La resolucién del oficial de informucidn deberd ser notificada al reguirente dentro del pluzo lezalmente estiblecido por el medio ewtablecido para
13} fin por el sclicitante.

Entrega de Ia informacion

Ari. 18.- Se daréd por cumplida la obligacion de entrega de informacion por ¢l ente obligado cuando se ponga a disposicion por consulta directa
ta documentacion pretendida por el peticionario, cuando sea entregada personalmente al solicitante, remitida por medios técnicos o electrdnicos o se
ponga a disposicién de] piblico en el Portal de Transparencia de la institucion. segiln las condiciones de cada caso.

Cuando z la infonnacidn sea soliciiada en formato de copia certificada no podrs darse por cumplida |2 solicimed con el ofrecimiento de consuita
directa.




Cuando la informacién ya hayu sido procesada por el ente obligado y sea solicitada en jos 1érminos en que fue procesada y en modalidad de
entrega personal o por remision electronica no podrd darse por cumnpiida la solicitud con el ofrecimiento de consulta directa.

Cuando la informacion solicitada contenga datos personales. no podra concederse la consulta direcia, salvo cuando la requiera su titular, persona
autorizada debidamente o en los casos en que legalmenle se habilite la difusion de dajos personales a rerceros, o cuando se provea tinicamente version
priblica para la consulta.

Versiones puiblicas

Art, 19.- De conformidad con lo dispuesto en el articuto 30 de Ja LAIP, cuando los expedientes ¥ documentos reqaeridos comengan informacicn
reservada o confidencial. la Unidad Administrativa que los haya generado, 0 a la que ke haya correspondido su custodia, deberd preparar una version
publica del documento ¢n la que se supriman u oculten estos elemenos. de modo gue se bmpida s fectura o identificacion.

En los casos sefialades en el parrafo anterior, ta vnidad administrativa deberd incluir en el documento de que se trate, ur’m' ZOh (ue eXprese que
se han efectuado supresiones y In base fegal en que se fundamenten, indicando ciaramente la causat conternplada en los: amt.ulos"l‘) 0 24 de la LAIP
que les sirvi de justificacion. La Unidad Adminisrativa deberd reproducir 1z versidn piiblica de los expedientes o documemds reservados que se le
soliciten. sin perjuicio de que también determinen elaborar versiones piiblicas al organizar sus archivos, o bien, e u: fq;ut‘r memento. En caso que el
O#feial de Informacién sdvierta que con la version pibkica se estd remitiendo informacion reservada o confidenci: orqénarfl ala Unidad Administrativa
subsanar esa situacion.

Cuande los documentos requieridos se encuentren depositados en ¢f Archivo Central 0 wno de Jos.archivos pc_nﬂ_r:cos 1a versién pibtica serd
realizada por Ja Unidad Administrativa que los transfirié a dichos depdsitos documentales. Ia que ’r:bx.m Luordm r:con Ja Unidad de Gestién Docu-
mental y Archives de la institucion su accese y reproduccian.

Exencidn del deber de realizar versiones publicas

Art. 20.- El oficiai de informacidn y las Unidades Administrativas de los enles'obligados:no emifiran versiones pliblicas de documentacién que
obrc en su poder en los siguientcs qupucsme' a) cuando la infmmacién sr:a’_p opid.personnl‘b d imeréq lem‘limo acreditable al solici[amc de ia infor-

Capitule 11: Dispusicianc§_:15§ﬁ§a=lcs

Vigencia

Art. 22 Ténguse por derogado €] LINEAMIENTO PARA LA RECEPCION, TRAMITACION, RESOLUCION Y NOTIFICACION DE 50-
LICITUDES uE,-;’ICCESO A LA INFORMACION. Emitido por este 1astituto.

El presente Lineamienlo entrard en vigencia 2 panir de su publicacidn en ¢l Diario Oficial.

INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA, San Salvador, 2 los dos dias del mes de abril de dos mil veinte.

SILVIA CRISTINA PEREZ SANCHEZ, CLAUDIA LIDUVINA ESCOBAR CAMPOS.
COMISIONADA PRESIDENTA EN FUNCIONES. COMISIONADA.
ANDRES GREGOR] RODRIGUEZ, CESIA YOSABETH MENA REINA.
COMISIONADO. COMISIONADA EN FUNCIONES.

DANTELLA HUEZC SANTOS,
COMISIONADA EN FUNCIONES.

(Registro No. FOb6346)




ANEXO
¢ Expediente Administrativo Art. 8.

Se entiende por expediente administrativo el conjunto ordenado de
documentos y actuaciones que sirven de antecedente y fundamento a la resolucién

administrativa, asi como las diligencias encaminadas a ejecutarla,

Los expedientes podran tener soporte en papel o elecirénico y se formaran
mediante la agregacion ordenada de cuantos documentos, pruebas, dictdmenes,
informes, acuerdos, nolificaciones y demés diligencias deban integrarlos; asi como

un indice numerado de todos los documentos que contenga, cuando fuera posible.

Cuando un tramite se refiera a un solo asunto u objeto en el que deban
intervenir dos o mas drganos de la Administracion, se instruiré un Unico expediente
y se resolveran todas las cuestiones al mismo tiempo, respetando ios ambitos de

intervencion de cada 6rgano o institucion, conforme a sus competencias.

El Organo que tenga la competencia para decidir el asunto emitira la
resolucion final y recabara la informacién y autorizaciones que sean necesarias de
la otra u oiras instituciones a las que corresponda algln género de intervencién en
dicho asunto. Esto no impedira que los interesados puedan, en tales casos, realizar

por si mismos los tramites y aportar los documentos pertinentes.

La Administracién Publica debera mantener un soporte electrénico
actualizado de sus expedientes administrativos, el cual deberd ser fiel a su original y
se encontrara al alcance de los interesados para su consulta, en los términos
establecidos en la presente Ley. Dicho soporte electrénico, ademas, se utilizaré en
caso de reposicion del original, por extravio, destruccion o inutilizacion. Esta medida
se ira cumpliendo gradualmente, de acuerdo con los planes de implementacion de
las nuevas tecnologias de la informacién y comunicacién dentro de Ia

Administracion Publica.

Para garantia de seguridad, se deberan implementar los mecanismos
necesarios que salvaguarden la informacion y el exclusivo acceso a quienes tienen
derecho en los términos establecidos en esta Ley y en las especiales que resulten

aplicables.

b3
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e Procedimiento para Aprobacion de Normas Art. 162.

La aprobacion de las normas administrativas, se sujetara al siguiente

procedimiento:

1. Iniciativa. El érgano responsable elaborara el correspondiente anteproyecto o
borrador. Si la legislacion sectorial asi lo ha establecido, la iniciativa podra provenir
de los particulares, a quienes correspondera presentar ante el érgano responsable,

el anieproyecto o horrador de la norma;

2. Recopilacion de informacién. Deberan recabarse por el érgano responsable los
estudios, evaluaciones e informes de naturaleza legal, econdémica, medioambiental,
técnica o cientifica que sean pertinentes. Las alegaciones realizadas por los
ciudadanos seran igualmente tenidas en cuenta para enconirar la mejor solucion

posible;

3. Audiencia a los ciudadanos directamente afectados en sus derechos e intereses.
La audiencia de los ciudadanos, directamente o a través de las asociaciones que les
representen, se ha de producir, en todo caso, antes de la aprobacion definitiva del
texto normative que les pueda afectar en sus derechos e intereses legitimos. Habra
de otorgarse un plazo razonable y suficiente, en razon de la materia y de las
circunstancias concurrentes, para que esa audiencia resulte real y efectiva, pero que
no podra ser inferior a quince dias. La Administracion habra de contar igualmente
con un plazo razonable y suficiente para procesar y analizar las alegaciones
realizadas. Podra prescindir del tramite de consulta publica previsto en este
apartado, cuando concurran razones graves de inferés publico o urgencia que los
justifiquen, la propuesta normativa no tenga un impacto significativo en la actividad
gue pretende regular o no suponga la creacion de obligaciones relevantes a los
destinatarios. La omision de este tramite debera ser debidamente motivada por la

autoridad competente;

4. Participacién del publico. La participacion del publico en general, con
independencia que se vea o no afectado directamente por el proyecto de la
normativa propuesta, deberéa garantizarse antes de la aprobacion definitiva de dicho

proyecto, salvo que exista texto legal que io prohiba. Ello podra realizarse por los



medios que la instifucion tenga disponibles o a través del portal web, durante un

plazo razonable que no podra ser inferior a guince dias;

5. Colaboracion entre organos y entes publicos. La administracién competente para
fa aprobacion de la norma, habra de facilitar y recabar, mediante consulta o
informes, la colaboracién de los demas organos y entes publicos, que fueren
directamente afectados por la norma propuesta, o cuando le fuere reguerido por un
organo que tuviere interés en ello en razén de los efectos que pueda producir la
norma. Para tales efectos se otorgara un plazo razonable y suficiente, en razén de
la materia y de las circunstancias concurrentes, a fin de que esa colaboracion

resulte real y efectiva, dicho plazo no podra ser inferior a quince dias;

6. Ponderacion y motivacion. El érgano regulador competente habra de elaborar la
propuesta definitiva, previa realizacion de una Evaluacién de Impacto Regulatorio
(EIR), que aplicando herramientas técnicas determine las alternativas posibles v la
solucion que asegure mejores beneficios para la sociedad; tomando en
consideracion los estudios, informes y evaluaciones que, en su caso, se hayan
utilizado en el procedimiento. Ademas, debera ponderar igualmente las alegaciones
y los intereses invocados por los interesados, instituciones consultadas y el publico
en general. Antes de la aprobacion definitiva, la Administracion debera motivar
suficientemente las razones de las opciones que resulten elegidas, a la vista de las
distintas alternativas, dejando constancia publica por cualquier medio de las

ponderaciones realizadas; v,

7. Publicacion. La entrada en vigor de este tipo de normas requiere su previa e
integra publicacién en el Diario Oficial. Ademas, teniendo en cuenta la naturaleza de
la norma, el organo administrativo competente podra, razonadamente, utilizar otro

medio de publicidad.






