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JUSTIFICACIÓN

El Instituto de Acceso a la Información Pública (IMP) es el garante de la

protección de las personas respecto al tratamiento de sus datos personales y la

información que les concierne; a efecto de evitar injerencias a su vida privada,

intimidad y preponderar el derecho a buscar, recibir y difundir información, se

emitieron los Lineamiento para la Gestión de Solicitudes de Acceso a la Información

Pública y los Lineamientos Generales de Protección de Datos Personales pata

instituciones del sector público.

La aprobación de la anterior normativa se realizó a la luz del Art. 162 de la

Ley de Procedimiento Administrativos (LPA), el que establece las directrices para la

aprobación de normativa, siguiendo los pasos establecidos (1 al 7), formando a su

vez el expediente administrativo (Art. 8 LPA) que contiene los documentos y

actuaciones que sirvieron de antecedentes y fundamento para la formalización de

los lineamiento, así como las diligencias encaminadas a su materialización; de la

siguiente manera:

1. Iniciativa

Con la finalidad de armonizar los procedimientos administrativos internos en

el marco de tramitación de las solicitudes de acceso a la información pública y

personal, así como establecer las políticas de aplicación general que se deberán

observar para garantizar a la persona la facultad de decisión sobre el uso y destino

de sus datos personale; este Instituto en uno de sus facultades de emitir normativa

respecto al derecho a la información y datos personales, y en aras de iniciar la

formación del expediente, inicialmente se agregan los borradores correspondientes

a los Lineamientos para la Gestión de Solicitudes de Acceso a la Información

Pública y Lineamientos Generales de Protección de Datos Personales,

respectivamente.

2. Recopilación de información, 3. Audiencia a los ciudadanos

directamente afectados en sus derechos e intereses, 4. Participación del

público y 5. Colaboración entre órganos y entes públicos

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

recopilación de informes y la colaboración entre entes; habilitó a través del portal



web Consulta Ciudadana https://oarticioacion.iaip.gob.sv/, el proyecto Legisla, el

cual nace como parte del Plan de Acción 2016 -. 2018 de AGA, y tiene como

objetivo, promover la transparencia y la participación ciudadana como ejes centrales

de una gestión pública abierta, responsable y participativa que responda a las

necesidades de la población y fomente el desarrollo sostenible del país,

principalmente en el proceso de formulación de normas de las instituciones

públicas.

Anudado a lo anterior a partir del 28 de febrero de dos mil veinte, se da la

apertura para todas las partes interesadas (entes y ciudadanía), 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 Gestión de Solicitudes de

Acceso a la Información Pública

(httos:/Joarticipacion.iain.Qob.sv/normativa/dcl 98f36-dl 42-.4ad8-8469-3222bbT7574d

y Lineamientos Generales de Protección de Datos Personales

(httos://participacion.iaio.pob.sv/normativa/b7778639-24dc-451 9-a89b-779921 a781 a

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

Instituto y las personas que participaron.

Cabe destacar, que dicho proyecto permitió proporcionar justificaciones

técnicas a cada uno de los diferentes comentarios realizados en las disposiciones,

fundando las base interpretativas a diferentes términos, ideas, y a la normativa en

general.

De igual forma, la Unidad de Acceso a la Información Pública (UAIP) y la

Unidad de Protección de Datos Personales (UPDP), para la ejecución de

actividades que propiciaron la correcta aplicación y mecanismos de protección de la

LAIP, realizaron acciones internas tales como: a) la revisión de los Lineamientos

para la Gestión de Solicitudes de Acceso a la Información Pública y los

Lineamientos Generales de Protección de Datos Personales y b) la socialización a

unidades sobre la actualización y la nueva normativa.

Con lo anterior, este Instituto garantizó la efectiva colaboración, comunicación

y participación de los entes y ciudadanos que se verían afectados con la aprobación

y creación de los lineamientos en cuestión.



Asimismo, en atención a las observaciones realizadas por las jefaturas y

unidades en relación a los hneamientos, se constata vía correo electrónico las

comunicaciones activas que existieron.

6. Ponderación y motivación

7. Publicación

El Pleno de este Instituto, en uso de sus facultades, aprueba en el PUNTO

CUATRO, del acta IAIP-A1-3.05/2020 de la sesión extraordinaria, de fecha dos de

abril de 2020, los Lineamientos para la Gestión de Solicitudes de Acceso a la

Información Pública y los Lineamientos Generales de Protección de Datos

Personales.

Posterior a ellos se realizaron las consultas internas para la publicación de

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

En conclusión, con el propósito de brindar un fácil acceso a las actuaciones

realizadas por este lnstitub en el marco de aprobación de la normativa relativa a los

Lineamientos para la Gestión de Solicitudes de Acceso a la Información Pública y

los Lineamientos Generales de Protección de Datos Personales, se pone a

disposición el presente expediente para su consulta.
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INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION PÚBLICA.

LINEAMIENTO PARA &k4GEP€ION~4~WIMMIWA€fONy1U3S&hU€ION4o

~

DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACIÓN PÚBLICA

El Pleno del Instituto de Acceso a la Información Pública (IMP), en ejercicio de las atribuciones

legales establecidas en los artículos 3 letras “a” y “b”, 51 y 58 letras “a”, “b”, “c” y “j” de la Ley de Acceso

a la Información Pública (LAIP)

Considerando:

1. Que el pacto Internacional de los Derechos Civiles y Políticos establece que toda persona tiene

derecho a buscar, recibir y difundir información e ideas de toda índole, sin más restricciones

que las expresamente fijadas en una ley y que sean necesarias para la protección de la

seguridad nacional, el orden público o la salud y moral públicas, y que aseguren el respeto a

los derechos y a la reputación de los demás;

JI. Que el Instituto de Acceso a la Información Pública es una institución de Derecho Público, con

personalidad jurídica y patrimonio propios, con autonomía administrativa y financiera; y que

además es el ente encargado de velar por la correcta interpretación y aplicación de la Ley de

Acceso a la Información Pública, y

III. Que la Ley de Acceso a la Información Pública establece en el artículo 58 letra ‘j” establecer

los lineamientos para el manejo, mantenimiento, seguridad y protección de los datos

personales y de la información pública, confidencial y reservada en posesión 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 armonización 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. Día hábil: se entenderá como la jornada laboral de cada ente obligado según lo disponga

en su normativa interna o leyes especiales. No serán días hábiles los asuetos por ley o

regulados en leyes extraer4ieariasespeciales;

b. Hora hábil: se entenderá como el horario laboral de cada ente obligado para que sus

servidores públicos ejerzan su trabajo;

c. Oficial de Información: Servidor público nombrado por el titular del ente obligado

responsable de dirigir la Unidad de Acceso a la Información Pública, encargado de cumplir

las funciones del artículo 50 de la LAIP;

d. Responsable de unidad: servidor público, conforme a lo estipulado en el artículo 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 organización de cada

ente obligado y que de acuerdo con la organización de cada uno de los entes, posean o

puedan poseer, administrar o generan la información solicitada;

e. Gestión de solicitud: procedimiento administrativo mediante el cual el oficial de

información tramita las solicitudes de acceso a la información;

f. Requerimiento de información: acto de comunicación mediante el cual el oficial de

información solicita a las unidades administrativas o entidades correspondientes que

proporcionen la información;

g. Documento de identidad: cualquier documento expedido por una autoridad pública o

insti~ieién~p~vndainstitución privada, nacional o extranjera,~ que siw~permitapara

identificar a una persona en particular.

h.~

~al~enaot~os~f

ie~4irExpediente administrativo: conjunto de registros documentales ordenados y

relacionados que reflejan las actuaciones administrativas realizadas en la gestión de

solicitudes de información, ~%~reúne las comunicaciones efectuadas dentro del
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procedimiento de acceso a la informaciónri~4eeien~4e~enwe~sí, el cual tiene por finalidad

dar certeza de la tramitación del procedimiento.

Objetivo

Art. itieu1o~irno.- las disposiciones comprendidas en Ios~presentese1 presente 4ineamientos

tienen por objeto estandari%ar—arrnonizar los procedimientos administrativos internos

seguidos por los servidores públicos de los entes~

~en el marco de la recepción,

tramitación, resolución y notificación de una solicitud de acceso a la información pública, a

efecto de promover una gestión eficaz de la documentación que obra en poder de la

Administración Pública y satisfacer oportunamente los requerimientos de los solicitantes.t

Oficiál de Información y unidades administrativas.

Art. 2ArtíeuIo~dos.- En virtud de lo establecido en el artículo 50 de la Ley de Acceso a la

Información Pública, el Oficial de Información será el responsable de la recepción,

tramitación, resolución y notificación de los procedimientos de acceso a la información que se

originen a partir de solicitudes de información interpuestas~ai e4os4iites~Qbliga4es~ A tales

efectos, el Oficial de Información, por sí o por otros medios institucionales, deberá procurar la

regularidad del procedimiento administrativo de acceso a la información, evitando dilaciones

innecesarias en la gestión de información ante las unidades administrativas a las cuales le sea

requerida documentación, la falta de motivación de resoluciones administrativas y la falta de

notificación a los solicitantes de la información en los tiempos y formas estipulados en la Ley y

esto&este lineamientos.

~te~eCon independencia de la organización administrativa de la Unidad de Acceso a la

Información Pública, la responsabilidad administrativa sobre laMneumpl4m4ent&a4e&4€bei~&

~

~

~

~gestión de las solicitudes de acceso a la información corresponde
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al oficial de información del ente obligado, quien debe actuar con diligencia en el

cumplimiento de esta obligación.

Autonomía del Oficial de Información en la tramitación de solicitudes.

Art. 3Ar6eulo~4res.- En términos operativos, el Oficial de Información tendrá plena

independencia y autonomía en la gestión de información con los servidores públicos dentro

del Ente Obligado; y en la obtención de documentación a través de oficios de colaboración.

Los titulares de las Instituciones deberán adoptar medidas para asegurar la continuidad de las

funciones relativas a la gestión de solicitudes de información, en tal sentido be~adepta4’4as~

~nombrarmiento de oficiales de información interinos o

suplentes, que tengan las mismas competcncias x’ cubran las funciones del propietario durante

sus~

eaige4enga4as~e~mpeteneiaspar.a~ere€de.

Ningún servidor público podrá mediar, usurpar, obstaculizar, desautorizar o impedir el

cumplimiento de la gestión de información realizada por el Oficial de Información. En caso

que, cualquier servidor público, incluyendo al Oficial de Información, advierta conductas

tendientes a tales fines, estará en obligación 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 •t

Colaboración entre Unidades de Acceso a la Información Pública.

Art. 4Artícuie~euatro.- Las Unidades de Acceso a la Información Pública, a través de sus

Oficiales de Información, podrán coordinar actividades de búsqueda y gestión de

documentación en sus respectivos procedimientos de acceso a la información pública en la

gestión de información oficiosa, confidencial e información reservada. Todos los servidores

públicos de las instituciones se encuentran obligados a dar trámite al requerimiento de

información~mitidoa por el Oficial de Información, en el plazo y

forma fijado~

inte~insti~ueieRa4por este.~

~
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De la información de~salieffidesrde las Unidades de Acceso a la Información

Pública.

Art. 5Artícu1e~cineo.- Los Oficiales de Información de los Entes Obligados deberán poner a

disposición del público, por medios institucionales, toda la documentación necesaria para la

identificación del nombre de la institución, el nombre del servidor público que funge como

Oficial de Información, la fecha de su nombramiento, la dirección fisica de la Unidad de

Acceso a la Información, los horarios de atención y la dirección de correo electrónico

institucional en la que se recibirán las solicitudes de información de parte del público, de

conformidad con lo establecido en el Art.i núm. 12 del Lineamiento 2 para la pPublicación de

Tinformación Ooficiosa. Además, deberán publicar las resoluciones definitivae~emitidas por el

Oficial de Información en los procedimientos de acceso a la información; resguardando los

datos personales de los solicitantes y la información confidencial que se tenga de tales

resoluciones; asimismo, deberá publicar la información proporcionada, relacionando un

extracto del objeto de la misma; los tiempos promedios de respuesta de las solicitudes de

información de los últimos seis meses y; los criterios y precedentes administrativos más

relevantes emitidos por el Oficial de Información sobre la gestión de solicitudes de

información y sus formas de entrega al público.

~

~

iaitieiona1es~

cssíTuto u
Procedimiento de acceso a la información

Solicitudes de acceso a la información pública.

Art.6 Aflícuk~seis.- Para los efectos del artículo 66 de la LAIP, las solicitudes de acceso a la

información podrán presentarse en forma escrita, verbal, electrónica o por cualquier otro

medio idóneo, de forma libre o en los formularios que apruebe el Instituto. Los formularios

deberán estar disponibles en las Unidades de Acceso a la Información Pública, así como en los

portales de transparencia de los Entes Obligados, y del propio Instituto. ~

~

te4es4esequ-is4tos~estableei4es~en4a4ey~e Cuando se presente una solicitud de información

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

Reglamento, el oficial de información no podrá oponerse a dar trámite a la solicitud alegando
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que debe ser presentada por medio de los formularios aprobados. La presentación de las

solicitudes de acceso a la información podrá hacerse personalmente o a través de

representante debidamente acreditado, en la Unidad de Acceso a la Información Pública que

corresponda.

Corresponde al Oficial de Información brindar asesoría a los usuarios en cuanto a la

presentación de las solicitudes de información, el cumplimiento de los requisitos legales para

su interposición, el trámite a realizar y los tiempos estimados de respuesta, así como sobre

cualquier otro asunto relacionado con la gestión de la solicitud de información.

Solicitud de acceso a la información por medio de representante.

Art. 7ArtíeulO—siete.- El Oficial de Información dará trámite a las solicitudes de

información que se presenten mediante representante legal debidamente acreditado, junto con

el cumplimiento de las formalidades establecidas en la legislación aplicableEn4a~gestión4e~

~

median ~Pede Gene~SJ&ieial~c»EspeeiaL En la gestión de deeumentaeiéw-solicitudes

relativas a datos personales, se deberá acreditar lasn representación úiiieanete~~a4ça~vés’4e~

~faculte de forma expresa y específica para el acto a

realizar.ç~

Solicitudes de acceso a la información etiJennapor medios electrónicosa.

Art. 8 A44ím4e~aeho.- Las solicitudes de información que se realicen de forma electrónica

tendrán que reunir todos los requisitos establecidos en la Ley. La presentación del documento

de identidad podrá realizarse de forma electrónica o digital, debiendo mostrar con claridad

todos los datos contenidos en dicho documento que permitan identificar al solicitante. En caso

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

forma física en la Unidad de Acceso a la Información Pública correspondiente. EI~ease~qi~e~
~

~

Recepción de la solicitud.
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Axt9Artícule~nueve.- Una vez presentada la solicitud de información, el cómputo del plazo

de tramitación de la solicitud empezará a contar a partir del día hábil siguiente de su

presentación ante el Ente Obligado; excepto cuando sea presentada en día no hábil o fuera del

horario de trabajo de la Unidad de Acceso a la Información Pública de que se trate. En este

último caso, el plazo empezará a computarse a partir del día hábil siguiente. La falta de una

resolución de admisión no suspenderá el cómputo del plazo de entrega de información, salvo

que exista una prevención que interrumpa el plazo.

El Oficial de Información deberá emitir una constancia de recepción de la solicitud ya sea esta

presentada por medios fisicos o electrónicos.~

Examen de la solicitud de información.

Art. ioArtíeule4iez.- Luego de presentada la solicitud, el ekOflcial de Información deberá

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

la solicitud de será el contemplado en la LAIP, y sólo podrá anipliarse por las causas

legalmente establecidas y por medio de resolución debidamente fundamentada y motivada

emitida por el Oficial de Información y notificada antes de la finalización del plazo ordinario

para la tramitación de la solicitud.

El examen de admisibilidad deberá realizarse dentro de los cinco días posteriores a la fecha en

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

ordinario para la entrega de la información. La admisión de la solicitud deberá realizarse por

medio de auto emitido por el Oficial de Información, que será notificado debidamente.

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

establecidos, el Oficial de Información podrá prevenir al solicitante por una única vez, por

medio de resolución debidamente fundamentada y motivada, para que en el plazo máximo de

diez días hábiles subsane las deficiencias de su escrito so pena de archivar su solicitud.

La prevención sobre la solicitud interrumpirá el plazo para la entrega de la información. Una

vez vencido el plazo para el análisis de admisibilidad dispuesto en este artículo tendiá~n~iaze~

~

~

~

~Oficial de Información o la Unidad

Administrativa de que se trate no podrán oponer defectos de forma o fondo a la petición de

información para continuar con el trámite de la solicitud.
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eneega-4e4n~rmaei4nEn los supuestos establecidos en el artículo 74 de la Ley, y en los casos

de incompetencia de parte del Ente Obligado, el Oficial de Información deberá hacerlo de

conocimiento al solicitante en el plazo de tres días hábiles contados a partir de la fecha de en

que se tenga por presentada reeepeién4e~la solicitud.t

Plazos para la admisibilidad de la solicitud.

Art.n Artíeule~enee.- Una vez subsanados los defectos advertidos por el Oficial de

Información o por la Unidad Administrativa sobre la solicitud de información, la Unidad de

Acceso a la Información Pública, procederá a admitir la petición de información y notificar de

dicha circunstancia al solicitante en el día hábil siguiente de la fecha de recepción de la

subsanación o cumplimiento de los requisitos por parte del peticionario. El plazo se reanudará

en el momento en que se encontraba cuando se interrumpió el trámite a efecto de la

prevención. En el caso que el solicitante no subsane los defectos de la solicitud, el Oficial

procederá a declarar inadmisible el trámite de la solicitud en los tres días hábiles siguientes

contados a partir del agotamiento del plazo otorgado para la subsanación y notificará al

solicitante.t

Protección de datos personales

Art. 12.- El Oficial de Información será responsable de la protección de los datos personales

del solicitante y resguardará su identidad frente a terceros, sean particulares, o servidores

públicos del ente obligado o de otra institución, incluidos las máximas autoridades de las

instituciones y los oficiales de información de otros entes.

Los requerimientos realizados en el trámite de solicitudes de información pública realizados a

las Unidades Administrativas internas no contendrán ni el nombre ni los datos personales del

solicitante. Únicamente en los casos relativos a solicitudes sobre datos personales, cuando

resulte necesario acreditar la titularidad del derecho, se compartirá el nombre del solicitante

con la unidad que posee o administra la información.

Trámite de la solicitud.

Art. 13 Artíeulo~doee.- Dentro del plazo ordinario para la entrega,~

requisito4admisibili4a44a~~se¾áu4elel Oficial de Información la~a4n~it4á~a4r4nii~tee

k~ioia~ácoordinará las gestiones para su~.la localización de la información solicitada dentro del
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Ente Obligado. A tales efectos, remitirá wwequerimientos de información a las Unidades

Administrativas en las cuales pudiera obrar la documentación, con indicación de las

actividades específicas que se instruye realizar a dichas dependencias y su plazo de ejecución.

~

~caso que la

información no pueda ser entregada por la Unidad Administrativa en el plazo señalado en el

requerimiento, la dependencia podrá solicitar por una sola vez una prórroga para su

cumplimiento, y será otorgado por el Oficial de Información en función de la razonabilidad y

plazos señalados en el artículo ~i de la LAIP. Le corresponde a la Unidad Administrativa

requerida hacer del conocimiento del Oficial de Información del estado y clasificación de la

información dentro del Ente Obligado, así como también, en su caso, de los motivos de su

inexistencia junto con las gestiones de búsqueda realizadas dentro del Ente Obligado sobre la

misma. Una vez remitida la documentación por parte de la Unidad Administrativa, el Oficial

de Información entregará la documentación de que se trate o, en su caso, expondrá las razones

de su denegatoria o su inexistencia.

El Oficial de Información deberá resolver sobre la solicitud de información en el menor tiempo

posible, una vez recibida la información de parte de las unidades administrativas deberá

proporcionarla al solicitante sin dilación.t

Inexistencia de la información.

Art. 14.Artícule$rece.- Cuando en el trámite de una solicitud de información se advierta de

parte de la Unidad Administrativa la ausencia o falta de la documentación 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 procederá a declarar la inexistencia

de la documentación. En los casos que la información sea inexistente por nunca haberse

generado por el Ente Obligado, la Unidad Administrativa lo hará de conocimiento al Oficial de

Información y con dicha declaratoria se procederá a informar al solicitante de esa

circunstancia.

En la circunstancia que la información haya sido generada dentro del Ente Obligado, pero no

se encuentre disponible dentro de la institución, por caso fortuito o fuerza mayor, la Unidad

Administrativa lo hará de conocimiento inmediato al Oficial de Información dentro del plazo

establecido en el requerimiento, advirtiendo cuales fueron las circunstancias que provocaron

la imposibilidad de entrega de información. A tales efectos, el Oficial de Información pedr$~

deberá requerir del Oficial de Gestión Documental y Archivos y de otras Unidades

Administrativas realicen en conjunto una nueva búsqueda de la documentación, bajo los
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parámetros que hayan sido señalados por el peticionario en su solicitud de información. Una

vez concluida la búsqueda en la dependencia administrativa requerida o en otras en las que

pudiera obrar la documentación dentro del Ente Obligado, o en los lugares que establezca, en

su caso, el Oficial de Gestión Documental y Archivos; el Oficial de Información procederá a

confirmar su inexistencia por medio de resolución fundamentada y motivada. Como parte de

la gestión de búsqueda y localización de información, cuando concurran los requisitos

establecidos en la Ley por la antigüedad de la documentación, el Oficial de Información podrá

requerir colaboración al Archivo General de la Nación a efecto de lograr su ubicación como

archivo histórico.

Junto con la resolución que confirme la inexistencia de la información, el Oficial de

Información deberá proporcionar al solicitante toda la documentación que refleje las acciones

de búsqueda realizadas por el ente obligado en virtud de la solicitud realizada y que

demuestren su inexistencia en el ente.t

Información previamente disponible al público.

Art i~A áeulo~cat&rce.- En los casos que el Oficial de Información advierta que el

contenido de una solicitud de información versa sobre documentación previamente disponible

al público, como información oficiosa o como parte de la gestión de una solicitud anterior, lo

hará de conocimiento del solicitante junto con la indicación del sitio electrónico o lugar fisico

donde puede acceder directamente a la documentación. En estos casos, el Oficial de

Información declarará improcedente el inicio del procedimiento de acceso dentro del Ente

Obligado.t

Resoluciones del procedimiento de acceso.

Art. i6 Aiatíeu1o~uinee. - Las resoluciones administrativas emitidas en marco del

procedimiento de acceso a la información, deberán contener al menos: a) la denominación del

Ente Obligado, b) el lugar, hora y fecha de su emisión, c) la relación sucinta de los hechos

acaecidos al momento de la emisión de la resolución, incluyendo las acciones efectuadas por el

Oficial de Información o las unidades administrativas, en su caso, d) la motivación de forma

clara y específica de los puntos sometidos a conocimiento o, en su caso, de los fundamentos de

determinada decisión, e) la resolución adoptada por el Oficial de Información sobre lo

requerido y f)el nombre y la firma del Oficial del Información que emite la resolución.
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Los Oficiales de Información de los Entes Obligados no podrán utilizar formularios

pre-elaborados o meramente correos electrónicos para dictar los actos administrativos que

sean su competencia dentro del procedimiento ante una solicitud, esta práctica podrá ser

considerada como negligencia en la tramitación y sustanciación de la solicitud de

información.~

Entrega de la información.

Art. 17 M4ícuio~dieeiséis.- Se dará por cumplida la obligación de entrega de información

por el Ente Obligado cuando se ponga a disposición por consulta directa la documentación

pretendida por el peticionario, cuando sea entregada personalmente al solicitante o remitida

por medios técnicos o electrónicos o, se ponga a disposición del público en el Portal de

Transparencia de la institución, según las condiciones de cada caso.

~

~

~

~

~

~

~

~

Cuando a la información sea solicitada en formato de copia certificada no podrá darse por

cumplida la solicitud con el ofrecimiento de consulta directa.

Versiones públicas.

Art. i8 Artieuloadieoisiete. - De conformidad con lo dispuesto en el artículo 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 que le haya

correspondido su custodia posea~4&-4nfennaei4n~deberá preparar una versión pública del

documento en la que se supriman u oculten estos elementos, de modo que se impida su lectura

o identificación.

En los casos señalados en el párrafo anterior, la unidad administrativa deberá incluir en el

documento de que se trate, una razón que exprese que se han efectuado supresiones y la base

legal en que se fundamenten, indicando claramente la causal contemplada en los artículos 19 0

24 de la LAIP que les sirva de justificación. La unidad administrativa deberá reproducir la
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versión pública de los expedientes o documentos reservados que se le soliciten, sin perjuicio de

que también determinen elaborar versiones públicas al organizar sus archivos, o bien, en

cualquier momento. En caso que el oficial de información advierta que con la versión pública

se está remitiendo información reservada o confidencial recomendará a la unidad

administrativa a efecto de subsanar esa situación.

Cuando los documentos requeridos se encuentren en depositados en el Archivo Central o uno

de los archivos periféricos, la versión pública será realizada por la unidad administrativa que

los transfirió a dichos depósitos documentales, la que deberá coordinar con la Unidad d.c

Gestión Documental y Archivos de la institución su acceso reproducción.~

Exención del deber de realizar versiones públicas.

Art. t9ArJtí~cuIe4lieciocho.- El Oficial de Información y las unidades administrativas de los

Entes Obligados no emitirán versiones públicas de documentación que obre en su poder, en

los siguientes supuestos: a) cuando la información sea propia, personal o de interés legítimo

acreditable al solicitante de la información, b) en los supuestos que la información sea parte o

exigible legalmente como documentación del registro del estado famifiar o del registro de

comercio, c) cuando la información previameute haya sido clasificada corno pública, por

resolución administrativa emitida por el Instituto. En estos casos, el Oficial de Información o

la Unidad Administrativa de que se trate entregarán al solicitante una copia íntegra del

documento que obre en su poder.

Capítulo III, Disposiciones Finales.

Vigencia,

Art. 20 artíeiile~4iecinueva- Téngase por derogado el LINEAMIENTO PARA LA

RECEPCION, TRAMITACION, RESOLUCION Y NOTIFI~ACION DE SOLICITUDES DE

ACCESO A LA INFORMACION, Emitido por este Instituto.

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

INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA, San Salvador, a4Gs~d4as4el~mes.
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Reporte general del proceso.xlsx

Total de Total de Total de Total de
Correlativo Sección comentarios comentarios votos a votos en

activos inactivos favor contra

1 LINEAMIENTO PARA LA GESTIÓN DE SOLICITUDES DE ACCESO A 3
LA INFORMACIÓN PÚBLICA

2 Considerando:

l.&nbsp;&nbsp;&nbsp;&nbsp;&nbsp;&nbsp;&nbsp;&nbsp;
&nbsp;&nbsp;&nbsp;&nbsp; Que el pacto Internacional de los
Derechos Civiles y Políticos establece que toda persona ti ene
derecho a buscar, recibir y difundir información e ideas de toda

3 índole, sin más restricciones que las expresamente fijadas en
una ley y que sean necesarias para la protección de la seguridad
nacional, el orden público o la salud y moral públicas, y cue
aseguren el respeto a los derechos y a la reputación de los
demás;
Il.&nbsp;&nbsp;&nbsp;&nbsp;&nbsp;&nbsp;&nbsp;&nbsp;
&nbsp;&nbsp;&nbsp; Que el Instituto de Acceso a la Información
Pública es una institución de Derecho Público, con personalidad

4 jurídica y patrimonio propios, con autonomía administrativa y
financiera; y que además es el ente encargado de velar por la
correcta interpretación y aplicación de la Ley de Acceso a la
Información Pública, y
lIl.&nbsp;&nbsp;&nbsp;&nbsp;&nbsp;&nbsp;&nbsp;&nbsp;
&nbsp; Que la Ley de Acceso a la Información Pública establece

~ en el artículo 58 letra “j” establecer los lineamientos para el
manejo, mantenimiento, seguridad y protección de los datos
personales y de la información pública, confidencial y reservada
en posesión de las dependencias y entidades.
lV.&nbsp;&nbsp;&nbsp;&nbsp;&nbsp;&nbsp;&nbsp;&nbsp;
&nbsp; Que la entrada en vigencia de la Ley de Procedimientos

6 Administrativos obliga a las instituciones con facultades
normativas a la armonización de los procedimientos
administrativos.

7 Definiciones

-s
ci
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a. Día hábil: se entenderá como la jornada laboral de
cada&nbsp; ente obligado según lo disponga en su normativa

8 interna o leyes especiales. No serán días hábiles los asuetos por
ley o regulados en leyes especiales o reglamentos internos de
trabajo debidamente autorizados;
b. Hora hábil: se entenderá como el horario laboral de

~ cada&nbsp; ente obligado&nbsp; para que sus servidorespúblicos ejerzan su trabajo; establecido por medio del
instrumento normativo que corresponda en cada caso.&nbsp;
c. Responsable de unidad: servidor público, conforme a lo
estipulado en el artículo 6 letra “g” de la LAIP, encargado de
cada una de las unidades, direcciones, departamentos, entre

~ otros, a los que se les confieren atribuciones específicas dentro
de la organización de cada&nbsp;&nbsp; ente obligado&nbsp; y
que de acuerdo con la organización de cada uno de los entes,
posean o puedan poseer, administrar o generan la información
solicitada;
d. Gestión de solicitud: procedimiento administrativo mediante

11 el cual el&nbsp; oficial de información tramita las solicitudes de
acceso a la información, con la participación de los responsables
de las unidades involucradas y la autoridades institucionales;
e. Requerimiento de información: acto de comunicación

12 mediante el cual el&nbsp; oficial de información solicita a las
unidades administrativas o entidades correspondientes que
proporcionen la información;
f. Documento de identidad: cualquier documento expedido por

13 una autoridad pública o institución 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 gestión de

14 solicitudes de información,&nbsp; reúne las comunicaciones 2
efectuadas dentro del procedimiento de acceso a la información
o protección de datos personales, el cual tiene por finalidad dar
certeza de la tramitación del procedimiento.

15 capítulo 1: Aspectos generales
16 Objetivo

2
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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 públicos de los entes obligados, en el marco de las

17 actividades necesarias para la tramitación de solicitudes de
acceso a la información a efecto de promover una gestión eficaz
de la documentación que obra en poder de la Administración
Pública y satisfacer oportunamente los requerimientos de los
solicitantes.

18 &nbsp;Dficial de información y unidades administrativas.
&nbsp;Art. 2.-&nbsp; En virtud de lo establecido en el artículo 50
de la Ley de Acceso a la Información Pública, el oficial de
información será el responsable de todas acciones relativas a los
procedimientos de acceso a la información que se originen a
partir de solicitudes de información interpuestas. A tales efectos,
el oficial de información, por sí o por otros medios

19 institucionales, deberá procurar la regularidad del
procedimiento administrativo de acceso a la información,
evitando dilaciones innecesarias en la gestión de información
ante las unidades administrativas a las cuales le sea requerida
documentación, la falta de motivación de resoluciones
administrativas y la falta de notificación a los solicitantes de la
información en los tiempos y formas estipulados en la Ley y este
lineamiento.
La responsabilidad administrativa sobre la gestión de las
solicitudes de acceso a la información corresponde al oficial de
información del&nbsp;&nbsp; ente obligado. Con independencia
de la organización administrativa de la Unidad de Acceso a la

20 Información Pública, corresponde al oficial de información,
supervisar el procedimiento y realizartodas las acciones
necesarias para la debida gestión de las solicitudes; aunque se
designen responsabilidades al personal de la Unidad de Acceso a
la Información Pública, esto no exime al oficial de su
responsabilidad respecto del procedimiento.

21 Autonomía del oficial de información en la tramitación de
solicitudes.

3
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Art. 3.- En términos operativos, el oficial de información es un

22 puesto técnico y tendrá plena independencia y autonomía en la
gestión de información con los servidores públicos dentro del
ente obligado; y en la obtención de documentación.
Los titulares de las Instituciones deberán adoptar medidas para
asegurar la continuidad de las funciones relativas a la gestión de

23 solicitudes de información, en tal sentido deberán
nombrar&nbsp;&nbsp; oficiales de información interinos o
suplentes, que tengan las mismas competencias y cubran las
funciones del propietario en caso de ausencia.
Ningún servidor público podrá mediar, usurpar, obstaculizar,
desautorizar o impedir el cumplimiento de la gestión de
información realizada por el oficial de información. En caso que,
cualquier servidor público, incluyendo al oficial de información,

24 advierta conductas tendientes a tales fines, estará en obligación
de ponerlo en conocimiento del titular del&nbsp;&nbsp; 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 colaboración entre Unidades de Acceso a la Información Pública.
Art. 4.- Las Unidades de Acceso a la Información Pública, a través
de sus oficiales de información, podrán coordinar actividades de
búsqueda de documentación en sus respectivos procedimientos
de acceso a la información pública y en la gestión de información

26 oficiosa, confidencial e información reservada. Todos los
servidores públicos de las instituciones se encuentran obligados
a dar trámite al requerimiento de información emitido por
el&nbsp; oficial de información, en el plazo y forma fijado por
este.

27 De la información de las Unidades de Acceso a la Información
Pública.
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Art. 5.- Los oficiales de información de los entes obligados
deberán poner a disposición del público, por medios
institucionales, toda la documentación necesaria para la
identificación del nombre de la institución, el nombre del
servidor público que funge como oficial de información, la fecha
de su nombramiento, la dirección física de la Unidad de Acceso a
la Información, los horarios de atención y la dirección de correo

28 electrónico institucional en la que se recibirán las solicitudes de
información de parte del público. Además, deberán publicar las
resoluciones emitidas por el oficial de información en los
procedimientos de acceso a la información; resguardando los
datos personales de los solicitantes y la información confidencial
que se tenga de tales resoluciones; asimismo, deberá publicar la
información proporcionada, relacionando un extracto del objeto
de la misma; y los tiempos promedios de respuesta de las
solicitudes de información de los últimos seis meses.

29 Protección de Datos personales
Art. 6 El oficial de información será responsable de la protección
de los datos personales del solicitante y resguardará su

30 identidad frente a terceros, sean particulares, o servidores
públicos del&nbsp;&nbsp; ente obligado o de otra institución,
incluidos las máximas autoridades de las instituciones y los
Oficiales de Información de otros entes.
Los requerimientos realizados en el trámite de solicitudes de
información pública realizados a las Unidades Administrativas
internas no contendrán ni el nombre ni los datos personales del

31 solicitante. Únicamente en los casos relativos a solicitudes sobre
datos personales, cuando resulte necesario acreditar la
titularidad del derecho, se compartirá el nombre del solicitante
con la unidad que posee o administra la información.

32 CAPíTULO II: Procedimiento de acceso a la información
33 solicitudes de acceso a la información pública.





Reporte general del proceso.xlsx

Art. 7.- Para los efectos del artículo 66 de la LAIP, las solicitudes
de acceso a la información podrán presentarse en forma escrita,
verbal, electrónica o por cualquier otro medio idóneo, de forma

34 libre o en los formularios que apruebe el Instituto. Los
formularios deberán estar disponibles en las Unidades de Acceso
a la Información Pública, así como en los portales de
transparencia de los Entes Obligados, y del propio Instituto.
Cuando se presente una solicitud de información en formato
libre, y concurran los requisitos de admisibilidad dispuesto en la
Ley y su Reglamento, el&nbsp; oficial de información no podrá
oponerse a dar trámite a la solicitud alegando que debe ser

35 presentada por medio de los formularios aprobados. La
presentación de las solicitudes de acceso a la información podrá
hacerse personalmente o a través de representante
debidamente acreditado, en la Unidad de Acceso a la
Información Pública que corresponda.
Cuando el solicitante manifieste su deseo de presentar la
solicitud de manera verbal, el&nbsp; oficial de información
deberá hacer constar tal situación en acta junto con la solicitud

36 que exprese el interesado. Para la presentación de solicitudes en
esta modalidad también se requerirá que la persona solicitante
demuestre el cumplimiento de los requisitos legales para la
interposición de la solicitud.
Corresponde al&nbsp; oficial de información brindar asesoría a
los usuarios en cuanto a la presentación de las solicitudes de

~ información, el cumplimiento de los requisitos legales para su
interposición, el trámite a realizar y los tiempos estimados de
respuesta, así como sobre cualquier otro asunto relacionado con
la gestión de la solicitud de información.

38 &nbsp;Solicitud de acceso a la información por medio de
representante.
&nbsp;Art. 8.- El&nbsp; oficial de información dará trámite a las
solicitudes de información que se presenten mediante
representante legal debidamente acreditado, junto con el

39 cumplimiento de las formalidades establecidas en la legislación
aplicable. En la gestión de solicitudes relativas a datos
personales, se deberá acreditar la representación que faculte de
forma expresa y específica para el acto a realizar.

~1

6





Reporte general del proceso.xlsx

40 Solicitudes de acceso a la información por medios electrónicos.
Art. 9 .- Las solicitudes de información que se realicen de forma
electrónica tendrán que reunir todos los requisitos establecidos
en la Ley. La presentación del documento de identidad podrá

41 realizarse en formato de copia electrónica, debiendo mostrar
con claridad los datos que permitan identificar al solicitante. En
caso que no pudiere enviar el documento de identidad de forma
digital, podrá&nbsp; presentarlo en forma física en la Unidad de
Acceso a la Información Pública correspondiente.

42 Cómputo del plazo para finalización del procedimiento
Art. 10 El cómputo del plazo de tramitación de la solicitud de
información comenzará a contabilizarse partir del día hábil
siguiente a su presentación ante el ente obligado. La omisión de
una resolución de admisión sobre la solicitud presentada no

43 suspenderá el cómputo del plazo de entrega de información,
salvo en los casos en que haya realizado prevención que
interrumpa el plazo legalmente. La presentación de la solicitud
de información por medios electrónicos no afectará el cómputo
del plazo para tramitarla.
El plazo ordinario para la finalización del procedimiento será de
diez días hábiles, aplicable a todos los casos con independencia
de la antigüedad o la complejidad de las acciones necesarias
para su obtención o procesamiento. El plazo ordinario sólo

44 podrá ampliarse por las causas legalmente establecidas y por
medio de resolución debidamente fundamentada y motivada,
emitida por el&nbsp; oficial de información y notificada antes de
la finalización del plazo ordinario para la tramitación de la
solicitud.

45 Recepción de la solicitud.
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Art.11.- El&nbsp; oficial de información deberá emitir, en todos
los casos, una constancia escrita y expresa de la recepción de la
solicitud de acceso a la información ya sea esta presentada por
medios físicos o electrónicos. Cuando la solicitud sea presentada

46 por medio físico y presencial en la UAIP, dicha constancia se
emitirá inmediatamente; cuando la solicitud se presente por
medios electrónicos la constancia de recepción podrá emitirse
por el mismo medio, el día de su presentación, o el primer día
hábil siguiente a dicho acto cuando sea presentada en día u hora
no hábil.
Corresponde al&nbsp; oficial de información brindar la asesoría
y orientación necesaria a los 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 presentación de
la solicitud el&nbsp; oficial de información deberá verificar el
cumplimiento de los requisitos formales de interposición y
advertirlos al solicitante con el fin que estos sean corregidos en

47 el mismo acto. Las observaciones realizadas por el&nbsp; oficial
de información en cumplimiento de esta disposición no serán
consideradas prevenciones, ni liberan al&nbsp; oficial de
información de la obligación 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 disposición no
justificará la dilación en el normal trámite de la solicitud.

48 Examen de la solicitud de información.
Art. 12.-&nbsp; El examen de admisibilidad deberá realizarse
dentro de los cinco días posteriores a la fecha en que se tenga
por iniciado el procedimiento en los términos establecidos en el

49 presente lineamiento, sin que esto modifique el plazo ordinario
para la finalización del procedimiento. La admisión de la solicitud
deberá realizarse por medio de auto emitido por el&nbsp; oficial
de información, que será notificado debidamente.&nbsp;

~fJ
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En el supuesto de incumplimiento de los requisitos mínimos de
admisibilidad legalmente establecidos, el&nbsp; oficial de

50 información podrá prevenir al solicitante por una única vez, por
medio de resolución debidamente fundamentada y motivada,
para que en el plazo máximo de diez días hábiles subsane las
deficiencias de su escrito so pena de archivar su solicitud.
La prevención sobre la solicitud interrumpirá el plazo para la
entrega de la información. Una vez vencido el plazo para el
análisis de admisibilidad dispuesto en este artículo el&nbsp;

~ oficial de información o la Unidad administrativa de que se trate
no podrán oponer defectos de forma o fondo a la petición de
información para continuar con el trámite de la solicitud. Una
vez subsanados los defectos advertidos en la prevención se
contabilizará el plazo ordinario para el trámite 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

52 de información deberá hacerlo de conocimiento al solicitante en
el plazo de cinco días hábiles contados a partir de la fecha en
que se tenga por presentada la solicitud.

53 Plazos para la admisión de la solicitud.

&nbsp;Art.13 Cuando la solicitud reúna los requisitos formales
o una&nbsp; vez subsanados los defectos advertidos en la

54 prevención, el&nbsp; oficial de información, procederá a admitir
la petición de información y notificar de dicha circunstancia al
solicitante.
En el caso que el solicitante no subsane los defectos de la
solicitud, el&nbsp; oficial procederá a declarar inadmisible el

55 trámite de la solicitud, y archivar el expediente en los cinco días
hábiles siguientes contados a partir del agotamiento del plazo
otorgado para la subsanación y notificará al solicitante.

56 Trámite de la solicitud.
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&nbsp;Art. 14 .- Dentro del plazo ordinario para la entrega,
el&nbsp; oficial de información coordinará las gestiones para la
localización de la información solicitada&nbsp; dentro del&nbsp;
&nbsp; ente obligado. A tales efectos, remitirá requerimientos
de información a las Unidades Administrativas en las cuales
pudiera obrar la documentación, con indicación de las
actividades específicas que se instruye realizar a dichas

57 dependencias y su plazo de ejecución. El plazo para que las
Unidades Administrativas respondan los requerimientos será
establecido por el&nbsp; oficial de información y comunicado
por escrito al encargado de la Unidad Correspondiente, en el
cálculo de este plazo se tomará en cuenta la complejidad de la
información requerida, las condiciones particulares de cada
Unidad administrativa y el plazo para la finalización del

— procedimiento.
En caso que la información no pueda ser entregada por la
Unidad administrativa en el plazo señalado en el requerimiento,
la dependencia podrá solicitar por una sola vez una prórroga
para su cumplimiento, y será otorgado por el&nbsp; oficial de
información en función de la razonabilidad y plazos señalados en
el artículo 71 de la LAIP. Le corresponde a la Unidad
Administrativa requerida hacer del conocimiento del&nbsp;

58 oficial de información del estado y clasificación de la información
dentro del&nbsp;&nbsp; ente obligado, así como también, en su
caso, de los motivos de su inexistencia junto con las gestiones de
búsqueda realizadas dentro del&nbsp; ente obligado sobre la
misma. Una vez remitida la documentación por parte de la
Unidad administrativa, el&nbsp; oficial de información entregará
la documentación de que se trate o, en su caso, expondrá las
razones de su denegatoria o su inexistencia.
El&nbsp; oficial de información deberá resolver sobre la solicitud

~ de información en el menor tiempo posible, una vez recibida la
información de parte de las unidades administrativas deberá
proporcionarla al solicitante sin dilación.

60 Inexistencia de la información.
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Art. 15.- cuando en el trámite de una solicitud de información se
advierta de parte de la Unidad administrativa la ausencia o falta
de la documentación pretendida por el solicitante, por nunca
haberse generado por el ente obligado, o habiéndose generado
no se encuentra por eliminación caso fortuito o fuerza mayor, la
dependencia procederá a declarar la inexistencia de la
documentación. En los casos en que la información pueda
ubicarse en una Unidad administrativa diferente, el encargado al
que se haya dirigido el requerimiento deberá indicar tal
situación al&nbsp; oficial de información. En todos los casos, a la
declaratoria de inexistencia deberá de adjuntarse toda la
documentación que registre los procedimientos realizados en la
búsqueda de información y los instrumentos archivísticos que
demuestren la inexistencia de la información

61 1

En los casos que la información sea inexistente por nunca
haberse generado por el ente obligado, la Unidad administrativa
lo hará de conocimiento al oficial de información y con dicha

62 declaratoria se procederá a informar al solicitante de esa 3
circunstancia, en este caso la Unidad administrativa deberá
fundamentar esta situación con los repertorios de series y tipos
documentales además de los inventarios archivísticos de la
unidad específica.
En la circunstancia que la información haya estado en poder del
ente obligado, pero no se encuentre disponible dentro de la
institución, por caso fortuito, fuerza mayor o eliminación llevada
a cabo de acuerdo con la normativa correspondiente, la Unidad

63 administrativa lo hará de conocimiento inmediato al&nbsp;
oficial de información, advirtiendo cuáles fueron las
circunstancias que provocaron la imposibilidad de entrega de
información, además de adjuntar la documentación que registra
tales situaciones.

•11
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En el caso en que la información no se encuentre disponible por
deterioro, extravío o eliminación realizada sin el procedimiento
establecido para tales fines, la Unidad Administrativa deberá
informar al&nbsp; oficial de información sobre dicha situación,
además de adjuntar los registros documentales que demuestren

64 la búsqueda realizada y, en la medida de lo posible, los registros
que demuestren el estado de los documentos o la destrucción
realizada. En este supuesto, el&nbsp; oficial de información,
además de resolver sobre la solicitud de información deberá
informar al Instituto sobre esta situación dentro del mismo plazo

— de respuesta de la solicitud.
En todos los supuestos de inexistencia de la información
requerida, el&nbsp; oficial de información deberá requerir
al&nbsp; oficial de Gestión Documental y Archivos ya otras
Unidades Administrativas relacionadas a la información
requerida, que realicen en conjunto una nueva búsqueda de la
documentación, bajo los parámetros que hayan sido señalados
por el peticionario en su solicitud de información. Una vez
concluida la búsqueda en la dependencia administrativa
requerida o en otras en las que pudiera obrar la documentación

65 dentro del&nbsp;&nbsp; ente obligado, o en los lugares que
establezca, en su caso, el&nbsp; oficial de Gestión Documental y
Archivos; el&nbsp; oficial de información procederá a confirmar
su inexistencia por medio de resolución fundamentada y
motivada. Como parte de la gestión de búsqueda y locailzación
de información, cuando concurran los requisitos establecidos en
la Ley por la antigüedad de la documentación, el&nbsp; oficial
de información podrá requerir colaboración al Archivo General
de la Nación a efecto de lograr su ubicación como archivo
histórico.
Junto con la resolución que confirme la inexistencia de la
información, el&nbsp; oficial de información deberá

66 proporcionar al solicitante toda la documentación que refleje las
acciones de búsqueda realizadas por el ente obligado&nbsp; en
virtud de la solicitud realizada y que demuestren su inexistencia
en el ente.

67 Información previamente disponible al público.
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Art. 16.- En los casos que el oficial de información advierta que el
contenido de una solicitud de información versa sobre
documentación previamente disponible al público, como
información oficiosa o como parte de la gestión de una solicitud
anterior, lo hará de conocimiento del solicitante junto con la
indicación del sitio electrónico o lugar físico donde puede

68 acceder directamente a la documentación. El oficial de
información procurará realizar la acción descrita en este artículo
de manera inmediata al momento de la presentación de la
solicitud, o dentro del plazo deS días hábiles contados a partir
del momento en que se entienda presentada la solicitud. En
estos casos, el&nbsp; oficial de información declarará
improcedente el inicio del procedimiento de acceso dentro

— del&nbsp; ente obligado.
69 Resoluciones del procedimiento de acceso.

Art. 17 .- Dentro del plazo establecido en la LAIP, el oficial de
información deberá emitir una resolución sobre la solicitud de
información interpuesta por el requirente. Las resoluciones
administrativas emitidas en marco del procedimiento de acceso
a la información, deberán contener al menos: a) la
denominación del ente obligado, b) el lugar, hora y fecha de su
emisión y número de referencia del procedimiento, c) la relación

70 sucinta de los hechos acaecidos al momento de la emisión de la
resolución, incluyendo las acciones efectuadas por el&nbsp;
oficial de información o las unidades administrativas, en su caso,
d) la motivación de forma clara y específica de los puntos
sometidos a conocimiento o, en su caso, de los fundamentos de
determinada decisión, e) la resolución adoptada por el&nbsp;
oficial de información sobre lo requerido y f)el nombre y la firma
del&nbsp; oficial de información que emite la resolución.
&nbsp;Los&nbsp; oficiales de información de los entes obligados
no podrán utilizar formularios pre-elaborados o meramente

71 correos electrónicos para dictar los actos administrativos que
sean su competencia dentro del procedimiento ante una
solicitud.
La resolución del oficial de información deberá ser notificada al

72 requirente dentro del plazo legalmente establecido por el medio
establecido para tal fin por el solicitante.
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73 Entrega de la información.

Art. 18 .- Se dará por cumplida la obligación de entrega de
información por el&nbsp; ente obligado&nbsp; cuando se ponga
a disposición por consulta directa la documentación pretendida

74 por el peticionario, cuando sea entregada personalmente al
solicitante o remitida por medios técnicos o electrónicos o, se
ponga a disposición del público en el Portal de Transparencia de
la institución, según las condiciones de cada caso.
Cuando a la información sea solicitada en formato de copia

75 certificada no podrá darse por cumplida la solicitud con el
ofrecimiento de consulta directa.
Cuando la información ya haya sido procesada por el ente
obligado y sea solicitada en los términos en que fue procesada y

76 en modalidad de entrega personal o por remisión electrónica no
podrá darse por cumplida la solicitud con el ofrecimiento de
consulta directa.
Cuando la información solicitada contenga datos personales, no
podrá concederse la consulta directa, salvo cuando la requiera

~ su titular, persona autorizada debidamente o en los casos en
que legalmente se habilite la difusión de datos personales a
terceros, o cuando se provea únicamente versión pública para la
consulta.

78 Versiones públicas.

Art. 19 .- De conformidad con lo dispuesto en el artículo 30 de la
LAIP, cuando los expedientes y documentos requeridos
contengan información reservada o confidencial, la Unidad

79 Administrativa que los haya generado, o a la que le haya
correspondido su custodia deberá preparar una versión pública
del documento en la que se supriman u oculten estos
elementos, de modo que se impida su lectura o identificación.
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En los casos señalados en el párrafo anterior, la unidad
administrativa deberá incluir en el documento de que se trate,
una razón que exprese que se han efectuado supresiones y la
base legal en que se fundamenten, indicando claramente la
causal contemplada en los artículos 19024 de la LAIP que les
sirva de justificación. La unidad administrativa deberá reproducir

80 la versión pública de los expedientes o documentos reservados
que se le soliciten, sin perjuicio de que también determinen
elaborar versiones públicas al organizar sus archivos, o bien, en
cualquier momento. En caso que el Oficial de Información
advierta que con la versión pública se está remitiendo
información reservada o confidencial ordenará a la Unidad
Administrativa subsanar esa situación.
Cuando los documentos requeridos se encuentren en
depositados en el Archivo Central o uno de los archivos
periféricos, la versión pública será realizada por la unidad

81 administrativa que los transfirió a dichos depósitos
documentales, la que deberá coordinar con la Unidad de Gestión
Documental y Archivos de la institución su acceso y
reproducción.

82 Exención del deber de realizar versiones públicas.

Art. 20.- El oficial de información y las unidades administrativas
de los entes obligados no emitirán versiones públicas de
documentación que obre en su poder, en los siguientes
supuestos: a) cuando la información sea propia, personal o de
interés legitimo acreditable al solicitante de la información, b) en
los supuestos que la información sea parte o exigible legalmente

83 como documentación del registro del estado familiar o del
registro de comercio, c) cuando la información previamente
haya sido clasificada como pública, por resolución administrativa
emitida por el Instituto. En estos casos, el&nbsp; oficial de
información o la unidad administrativa de que se trate
entregarán al solicitante una copia íntegra del documento que
obre en su poder,

84 Capítulo III: Disposiciones Finales

85 Vigencia
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Art. 21 .- Téngase por derogado el LINEAMIENTO PARA LA

861 RECEPCIÓN, TRAM ITACIÓN, RESOLUCIÓN Y NOTIFICACIÓN DE
SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACIÓN, Emitido por este
Instituto.
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29/1/2021 Correo de Instituto de Acceso a la Información Pública - Fwd: seguimiento a lineamientos publicados en LEGISLA para consulta pública

¡010 Stefany Beatriz Paniagua Pérez <spaniagua~iaip.gob.sv>

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

Vicente Hernandez <vhernandez©iaip.gob.sv> 28 de enero de 2021, 23:58
Para: Stefany Beatriz Paniagua Pérez <spaniagua~iaip.gob.sv>

Forwarded message
De: Jorge Martínez <jemartinez@iaip.gob.sv>
Date: mar, 31 mar 2020 alas 10:21
Subject: seguimiento a lineamientos publicados en LEGISLA para consulta pública
To: Johanna Ciará <jduenas~iaip.gob.sv’, Rene Valiente <rvaliente~iaip.gob.sv>
Cc: Vicente Hernandez <vhernandez©iaip.gob.sv>

Buen día, espero se encuentren bien!

Les quiero recordar que es necesario brindar respuesta y justificación técnica a los procesos de consulta pública. En ese
sentido, estoy a la espera de sus respuestas con base a losdocumentos que les he compartido con los comentarios
recibidos.

Quedo a la espera de sus comentarios.
Saludos cordiales,
Jorge Martínez
Jefe de la Unidad de Tecnologías de la Información
Tel.:(503)2205-3800
Prolongación Avenida Alberto Masferrer y calle al Volcán No. 88,
edificio Oca Chang, segundo nivelSan Salvador, El Salvador.
Correo Electrónico: jemartinez©iaip.gob.sv

Visitanos en:
e e
~fl~fl Instituto de Acceso

a la Información PODlica

9 “Cuídemos el medio ambiente, imprime este correo solo si es necesario”

Vicente Hernandez
Oficial de Información
Tel.:(503)2205-3800
Prolongación Avenida Alberto Masferrer y calle al Volcán No. 88,
edificio Oca Chang, segundo nivel,San Salvador, El Salvador.
Correo Electrónico: vhernandez~iaip.gob.sv

Visitanos en: C ~
• e
¡CHO Instituta de Accesoa la Información Pública

9 “Cuídemos el medio ambiente, imprime este correo solo si es necesario;





29/1/2021 Correo da instituto de Acceso a la información Pública - Fwd: Respuesta a las consultas realizadas a los lineamientos de PDP

¡alo Stefany Beatriz Paniagua Pérez <spaniagua~iaip.gob.sv>

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 Ciará <jduenas@iaip.gob.sv>
Date: mié, 1 abr 2020 a las 16:03
Subject: Respuesta a las consultas realizadas a los lineamientos de PDP
To: Jorge Martínez <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 protección de datos personales para el sector público.
Cordialmente
Johanna Ciará
Jefa de la Unidad de Protección de Datos Personales
Tel.:(503)2205-3800
Prolongación Avenida Alberto Masferrer y calle al Volcán No. 88,
edificio Oca Chang, segundo nivel,San Salvador, El Salvador.
Correo Electrónico: jduenas©iaip.gob.sv

Visitanos en: ~ U
e e
I~lD Instituto de Accesoa la Información Pública

9 “Cuidemos el medio ambiente. imprime este correo solo si es necesario”

Vicente Hernandez
Oficial de Información
Tel.:(503)2205-3800
Prolongación Avenida Alberto Masferrer y calle al Volcán No. 88,
edificio Oca Chang, segundo nivel,San Salvador, El Salvador.
Correo Electrónico: vhernandez©iaip.gob.sv

Visitanos en: U
• e
IOID Instituto de Accesoa la información Pública

9 “Cuidemos el medIo ambiente, imprime este correo solo si es necesario”

Lineamientos de datos personales, respusta tecnica.xlsx
~ 71K
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Lineamiento para la gestión de solicitudes de acceso a la información pública, respuesta.xlsx

Fecha de R
Usuario Sección Comentario esponsable Fecha de Fecha de JustificaciónRespuesta

comentario del proceso respuesta justificación técnica
g. Expediente administrativo: conjunto
de registros documentales ordenados y
relacionados que reflejan las actuaciones
administrativas realizadas en la gestión Sería oportuno agregar la
de solicitudes de información,&nbsp; definición normalizada de Gracias porVerónica Vicente su2/3/2020 reúne las comunicaciones efectuadas Documento”, que se aplica 30/7/2020 30/7/2020

Martínez Hernández comentario
dentro del procedimiento de acceso a la a la información contenida

~ información o protección de datos en cualquier soporte.
personales, el cual tiene por finalidad
dar certeza de la tramitación del
procedimiento.
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La definición de expediente
administración debe
contemplar la posibilidad de
incluir registros
audiovisuales en otros
soportes (CD, DVD, USB,

g. Expediente administrativo: conjunto discos duros, etc.)
de registros documentales ordenados Un gran aporte sería indicar
relacionados que reflejan las actuaciones y definir los tipos
administrativas realizadas en la gestión documentales que deben
de solicitudes de información,&nbsp; integrar la gestión de un Gracias por

David su
27/2/2020 reúne las comunicaciones efectuadas expediente de solicitud de Vicente

Segovia dentro del procedimiento de acceso a la acceso y de datos Hernández 30/7/2020 comentario 30/7/2020

información o protección de datos personales, esto permitirá
personales, el cual tiene por finalidad estandarizar las tipologías
dar certeza de la tramitación del documentales de dichos
procedimiento. expedientes. Además se

debe puntualizar que la
información que se entrega
al ciudadano también
formará parte de la gestión
del expediente (ya sea de
acceso o de datos
personales) _____________ ___________ ___________ ____________ _____________
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Art. 10 El cómputo del plazo de
tramitación de la solicitud cJe
información comenzará a contabilizarse
partir del día hábil siguiente a su
presentación ante el ente obligado. La
omisión de una resolución de admisión
sobre la solicitud presentada no
suspenderá el cómputo del plazo de
entrega de información, salvo en los
casos en que haya realizado prevención
que interrumpa el plazo legalmente. La
presentación de la solicitud de
información por medios electrónicos no
afectará el cómputo del plazo para
tramitarla.

El plazo ordinario para la finalización del
procedimiento será de diez días hábiles,
aplicable a todos los casos con
independencia de la antigüedad o la
complejidad de las acciones necesarias
para su obtención o procesamiento. El
plazo ordinario sólo podrá ampliarse por
las causas legalmente establecidas y por
medio de resolución debidamente
fundamentada y motivada, emitida por
el&nbsp; oficial de información y
notificada antes de la finalización del
plazo ordinario para la tramitación de la
solicitud.

Me parece muy importante
que se adapten los
procedimientos regulados
genéricamente en la LAIP a
la LPA, como se pretende
con la regulación de este
cómputo.

Creo que también sería
bueno tener en cuenta en el
plazo extraordinario pa-a la
finalización del
procedimiento cuando
ocurre la remisión de
peticiones del artículo 10 de
la LPA, que en definitiva
afecta el citado cómputo. De
alguna manera tambiér se
recalcaría la obligación de
instruir a los servidores de
las instituciones para que no
puedan alegar cuestion€s de
falta de competencia y
rechazar in limine las
solicitudes que les
presenten.

Vicente
Hernández

Vicente
Hernández

Gracias por
su
comentario

Muy bien
planteado,
eso se
puede
abordar en
capacitacio
nes con los
Oficiales.
Desde
principios
de año se
ha tenido
en cuenta
este tema
con mayor
frecuencia.

2/3/2020
Ana
Aguilar

30/7/2020 30/7/2020

2/3/2020
Ana
Aguilar

30/7/2020 30/7/2020

D
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&nbsp;Art. 14.- Dentro del plazo
ordinario para la entrega, el&nbsp;
oficial de información coordinará las
gestiones para la localización de la
información solicitada&nbsp; dentro
del&nbsp;&nbsp; ente obligado. A tales
efectos, remitirá requerimientos de
información a las Unidades
Administrativas en las cuales pudiera
obrar la documentación, con indicación
de las actividades específicas que se
instruye realizar a dichas dependencias y
su plazo de ejecución. El plazo para que
las Unidades Administrativas respondan
los requerimientos será establecido por
el&nbsp; oficial de información y
comunicado por escrito al encargado de
la Unidad Correspondiente, en el cálculo
de este plazo se tomará en cuenta la
complejidad de la información
requerida, las condiciones particulares
de cada Unidad administrativa y el plazo
para la finalización del procedimiento.

Se debe dejar delimitado en
que situaciones el Oficial de
Información realizará
requerimientos de
información directo al
Archivo Central. Es necesario
que este artículo tome en
cuenta lo establecido en el
artículo 14 del Lineamiento
GDA 1 “Para la creación del
Sistema Institucional de
Gestión Documental y
Archivos”; donde se
establece que los Oficiales
de Información realizarán
requerimientos de
información de manera
directa únicamente al
Archivo Central cuando se
trate de documentos
históricos que estén
resguardados en el archivo
central.

Esto se
puede
incluir en
una guía de
implement
ación de
estos
lineamient
os.

27/2/2020 David
Segovia

Vicente
Hernández

30/7/2020 30/7/2020
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Verónica
Martínez

Art. 15.- Cuando en el trámite de una
solicitud de información se advierta de
parte de la Unidad administrativa la
ausencia o falta de la documentación
pretendida por el solicitante, por nunca
haberse generado por el ente obligado,
o habiéndose generado no se encuentra
por eliminación caso fortuito o fuerza
mayor, la dependencia procederá a
declarar la inexistencia de la
documentación. En los casos en que la
información pueda ubicarse en una
Unidad administrativa diferente, el
encargado al que se haya dirigido el
requerimiento deberá indicar tal
situación al&nbsp; oficial de
información. En todos los casos, a la
declaratoria de inexistencia deberá de
adjuntarse toda la documentación que
registre los procedimientos realizados en
la búsqueda de información y los
instrumentos archivísticos que
demuestren la inexistencia de la
información.

En los casos que la información sea
inexistente por nunca haberse generado
por el ente obligado, la unidad
administrativa lo hará de conocimiento
al oficial de información y con dicha
declaratoria se procederá a informar al
solicitante de esa circunstancia, en este
caso la Unidad administrativa deberá
fundamentar esta situación con los
repertorios de series y tipos
documentales además de los inventarios
archivísticos de la unidad específica.

Es necesario que los
Oficiales de Información y
Oficiales de Gestión
Documental y Archivos
definan a través de una
normativa interna un
protocolo de actuación que
indique las actividades a
realizar en la búsqueda de la
información (de la que se
sospecha es inexistente).
Como mínimo el protocolo
deberá establecer revisión
del Cuadro de Clasificación
Documental -Funcional-,
Repertorios de Series y Tipos
Documentales, inventarios
de archivos de gestión,
inventarios de archivos
centrales, periféricos o de
concentración y mecanismos
para búsquedas físicas en
depósitos documentales que
se encuentren sin criterios
de organización.

Cuya implementación
requiere de capacitación,
talleres y acompañamiento
al personal de las unidades
organizativas, en su
elaboración.

Vicente
Hernández

Vicente
Hernández

Gracias por
su
comentario

27/2/2020
David
Segovia

30/7/2020 30/7/2020

2/3/2020 30/7/2020

Gracias por
su

30/7/2020
comentario
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Verónica
Martínez

En los casos que la información sea
inexistente por nunca haberse generado
por el ente obligado, la Unidad
administrativa lo hará de conocimiento
al oficial de información y con dicha
declaratoria se procederá a informar al
solicitante de esa circunstancia, en este
caso la Unidad administrativa deberá
fundamentar esta situación con los
repertorios de series y tipos
documentales además de los inventarios
archivísticos de la unidad específica.

En los casos que la información sea
inexistente por nunca haberse generado
por el ente obligado, la Unidad
administrativa lo hará de conocimiento
al oficial de información y con dicha
declaratoria se procederá a informar al
solicitante de esa circunstancia, en este
caso la Unidad administrativa deberá
fundamentar esta situación con los
repertorios de series y tipos
documentales además de los inventarios
archivísticos de la unidad específica.

Respecto a los instrumentos
archivísticos que se hacen
referencia en este apartado,
considerar la dimensión y
complejidad de las
instituciones, que sumado a
la falta de recurso humano,
todavía están en proceso de
implementación.

La incorporación de los
repertorios de series y tipos
documentales será de gran
beneficio, puesto que a
través de este instrumento
se podrá comprobar la
relación entre la unidad y la
normativa que obliga a la
generación de la
información. Por otra parte,
es fundamental que los
Oficiales de Información
conozcan estos
instrumentos puesto que les
permitirá mayor celeridad y
acierto a la hora de realizar
los requerimientos de
información. De igual forma,
la incorporación de los
inventarios de la unidad
administrativa facilitará el
conocimiento de las fechas
extremas de la información
que resguarda cada unidad.

Vicente
Hernández

Vicente
Hernández

Gracias por
su
comentario

Gracias por
su
comentario

2/3/2020 30/7/2020 30/7/2020

David
27/2/2020

Segovia
30/7/2020 30/7/2020
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Las actividades
En el caso en que la información no se contempladas en este
encuentre disponible por deterioro, párrafo deben ser llevadas al
extravío o eliminación realizada sin el plano operativo en el
procedimiento establecido para tales protocolo arriba
fines, la Unidad Administrativa deberá mencionado. La búsqueda
informar al&nbsp; oficial de información de la información que no se
sobre dicha situación, además de encuentre disponible por
adjuntar los registros documentales que deterioro, extravío o Gracias por

27/2/2020 David demuestren la búsqueda realizada y, en eliminación, debe Vicente 30/7/2020 su - 30/7/2020
Segovia la medida de lo posible, los registros que contemplar la revision de los Hernandez comentario

demuestren el estado de los diagnósticos documentales
documentos o la destrucción realizada, de la institución yen la
En este supuesto, el&nbsp; oficial de reseña histórica
información, además de resolver sobre institucional, puesto que en
la solicitud de información deberá ambos documentos se cita
informar al Instituto sobre esta situación información a cerca de la
dentro del mismo plazo de respuesta de historia de los depósitos
la solicitud, documentales: traslados,

______________________________________ eliminaciones, etc. ___________ ___________ ____________ _____________
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En todos los supuestos de inexistencia
de la información requerida, el&nbsp;
oficial de información deberá requerir
al&nbsp; oficial de Gestión Documental
y Archivos ya otras unidades
Administrativas relacionadas a la
información requerida, que realicen en
conjunto una nueva búsqueda de la
documentación, bajo los parámetros que
hayan sido señalados por el peticionario
en su solicitud de información. Una vez
concluida la búsqueda en la dependencia
administrativa requerida o en otras en
las que pudiera obrar la documentación
dentro del&nbsp;&nbsp; ente obligado,
o en los lugares que establezca, en su
caso, el&nbsp; oficial de Gestión
Documental y Archivos; el&nbsp; oficial
de información procederá a confirmar su
inexistencia por medio de resolución
fundamentada y motivada. Como parte
de la gestión de búsqueda y localización
de información, cuando concurran los
requisitos establecidos en la Ley por la
antigüedad de la documentación,
el&nbsp; oficial de información podrá
requerir colaboración al Archivo General
de la Nación a efecto de lograr su
ubicación como archivo histórico.

La participación del Archivo
General de la Nación (AGN)
debe estar contemplada en
el protocolo de actuación
para la búsqueda de la
información que se sospecha
inexistente. Para ello, es
fundamental que las
instituciones que poseen
información histórica en el
AGN conozcan los catálogos
e inventarios de documentos
que posee el AGN sobre las
instituciones; lo anterior,
dará mayor celeridad a la
búsqueda de la información.

Gracias por
su
comentario27/2/2020

David
Segovia

Vicente
Hernández

30/7/2020 30/7/2020

0~
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Art. 18 Se dará por cumplida la
obligación de entrega de información
por eI&nbsp; ente obligado&nbsp;
cuando se ponga a disposición por
consulta directa la documentación
pretendida por el peticionario, cuando
sea entregada personalmente al
solicitante o remitida por medios
técnicos o electrónicos o, se ponga a
disposición del público en el Portal de
Transparencia de la institución, según las
condiciones de cada caso.

Es necesario incorporar
como una de las
posibilidades para la entrega
de la información la consulta
directa por parte de la
ciudadanía a los archivos
centrales, lo anterior en el
marco de lo dispuesto en los
artículos 62y 63 de la LAIP y
en el articulo 14 del
Lineamiento GDA 1 Para la
creación del Sistema
Institucional de Gestión
Documental y Archivos

27/2/2020
David
Segovia

Vicente
Hernández

30/7/2020

Gracias por
su
comentario

30/7/2020

Cuando los documentos requeridos se
encuentren en depositados en el Archivo Gracias por
Central o uno de los archivos periféricos, En la frase “...se encuentren su
la versión pública será realizada por la en depositados...” Me Vicente 30/7/2020 comentario 30/7/2020

Verónica
2/3/2020 unidad administrativa que los transfirió a parece se puede omitir la Hernández , se

Martínez
dichos depósitos documentales, la que palabra ‘en” eliminará
deberá coordinar con la Unidad de “en”.
Gestión Documental y Archivos de la
institución su acceso y reproducción.
Art. 21 .- Téngase por derogado el Falta el Art. 22.- El presente Gracias por
LINEAMIENTO PARA LA RECEPCIÓN, lineamiento entrará en Vicente su

Cecilia
TRAMITACIÓN, RESOLUCIÓN Y vigencia a partir de su Hernández 30/7/2020 30/7/2020

comentario20/2/2020 Medina de NOTIFICACIÓN DE SOLICITUDES DE publicación en el Dirario
Castro

ACCESO A LA INFORMACIÓN, Emitido Oficial.
por este Instituto.
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La infrascrita Directora Ejecutiva del Instituto de Acceso a la Información Pública hace constar que en el

acta número doce de sesión ordinaria de fecha treinta de marzo de dos mil veinte, se acordá, en el punto

ocho, lo que se transcribe a continuación: “PUNTO OCHO: Aprobación de Lineamiento para el Trámite

de Solicitudes de Acceso a la Información: Se solicitó la participación del Jefe de la Unidad de

Derecho de Acceso al Información Pública, René Valiente, quien expuso al Pleno el proyecto de

Lineamiento para la Gestión de Solicitudes de Acceso a la Información. Este documento, además,

fue revisado profundamente en una sesión 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

Rodríguez, 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 el fondo del articulado y aprobar

con posterioridad el lineamiento en una sesión extraordinaria. Se instruye a la Directora Ejecutiva

notificar este acuerdo a la Jefa de la Unidad de Género, solicitándole que revise los documentos a

más tardar en la mañana dell0 de abril de 2020. El punto será retomado en sesión extraordinaria”.

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

Licda.
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Stefany Beatriz Paniagua Pérez <spaniagua©iaip.gob,sv>

Fwd: Solicitud: revisión de lineamientos 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: revisión de lineamientos desde la U. de Género
To: Rocio Montes <rmontes©iaip.gob.sv>
Cc: Carlos Calderon <ccalderon©iaip.gob.sv>, Johanna Ciará <jduenas~iaip.gob.sv>

muy agradecido Rocio.

El mié., 1 abr. 2020 a las 1:47, Rocio Montes (<rmontes©iaip.gob.sv>) escribió:
Buen día,

Adjunto las modificaciones con control de cambios, a efecto de determinar que no existen alteraciones de contenido de
las disposiciones; sino únicamente 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>) escribió:
Comparto la versión final del Lineamiento para la Gestión de SOlicitudes de Acceso a la Información Pública, para
los efectos de incorporación de lenguaje inclusivo.
Saludos

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

Carlos Calderon
Gerente de de la Unidad de Garantía y Protección de Derechos
Tel.:(503)2205-3800
Prolongación Avenida Alberto Masferrer y calle al Volcán No. 88,
edificio Oca Chang, segundo nivel,San Salvador, El Salvador.
Correo Electrónico: ccalderon@iaip.gob.sv

Visitanos en: O
~., ,

~fl~fl Instituto de Aqcesca la informacion Pública

9 “Cuidemos el medio ambiente, imprime este correo sola si es necesario”

Forwarded message
De: Miriam Chávez <mchavez~iaip.gob.sv>
Date: lun., 30 mar. 2020 a las 12:18
Subject: Fwd: Solicitud: revisión de lineamientos desde la U. de Género
To: Carlos Calderon <ccalderon~iaip.gob.sv>

¡ Miriam ChávezDirectora Ejecutiva
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29/1/2021 Correo de Instituto de Acceso a la Información Pública - Fwd: Solicitud: revIsión de lineamIentos desde le U. de Género
TeI.:(503) 2205-3800
Prolongación Avenida Alberto Masferrer y calle al Volcán No. 88,
edificio Oca Chang, segundo nivelSan Salvador, El Salvador.
Correo Electrónico: mchavez@iaip.gob.sv

Visitanosen:~ ~
~

Instituto de Acceso
a la Información Pública

H

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

Forwarded message
De: Miriam Chávez <mchavez©iaip.gob.sv>
Date: lun., 30 de mar, de 2020 a la(s) 12:16
Subject Solicitud: revisión de lineamientos desde la U. de Género
To: Rocio Montes <rmontes©iaip.gob.sv>
Cc: Cristy Cristina Pérez <sperez@iaip.gob.sv>

Hola, Rocío, buenas tardes.

En sesión de Pleno del día de hoy se acordó que los lineamientos de gestión de solicitudes de información y de
protección de datos personales sean revisados por vos, para que, por favor, incorporés lenguaje inclusivo sin
tocar el fondo de cada articulo,

Comentarte que esto debe de estar listo a más tardar el miércoles, 1 de abril por la mañana.

Además, se te solicita crear un lineamiento y una capacitación dirigida a las unidades que más documentos sacan
para que puedan incoporar el lenguaje de género de una vez cuando creen la información.

Cordiales saludos.

Miriam Chávez
Directora Ejecutiva
Tel.:(503) 2205-3800
Prolongación Avenida Alberto Masferrer y calle al Volcán No. 88,
edificio Oca Chang, segundo nivel,San Salvador, El Salvador.
Correo Electrónico: mchavez©iaip.gob.sv

Visitanosen:® ~
~ e

Instituto deAcceso
a la Intormacion Pública

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

Rene Valiente
Jefe de la Unidad de Derecho de Acceso a la Información Pública
Tel.:(503)2205-3800
Prolongación Avenida Alberto Masferrer y calle al Volcán No. 88,
edificio Oca Chang, segundo nivel,San Salvador, El Salvador.
Correo Electrónico: rvaliente©iaip.gob.sv

Visitanos en:@ fl
~G t

Instituto de Acceso
a la Información Pública

“Cuidemos el medio ambiente, imnprima este correo solo si es necesario”
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Rocio Montes
Encargada institucionai de Género
Tel.:(503)2205-3800
Prolongación Avenida Alberto Masferrer y caVe ai Volcán No. 88,
edificio Oca Chang, segundo nivei,San Salvador, El Salvador.
Correo Electrónico: rmontes~iaip.gob.sv

Visitanos en: O
e e
~fl~fl Instituto de Acceso

a la Información Pública

9 “Cuidemos el medio ambiente, imprime este correo solo si es necesario”

Rene Valiente
Jefe de ia Unidad de Derecho de Acceso a la información Púbiica
Tel.:(503)2205-3800
Prolongación Avenida Alberto Masferrer y calle al Volcán No. 88,
edificio Oca Chang, segundo nivel,San Salvador, El Salvador.
Correo Electrónico: rvaliente©iaip.gob.sv

Visitanos en: O O
• e

~flfl Instituto de Accesoa la Información Pública

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

Rocio Montes
Encargada institucional de Género
Tel.:(503)2205-3800
Prolongación Avenida Alberto Masferrer y calle al Volcán No. 88,
edificio Oca Chang, sogundo nivol,San Salvador, El Salvador.
Correo Electrónico: rmontes~iaip.gob.sv

Visitanos en: 9 0 0
e e

~ Instituto de Accesoa la Información Pública

9 “Cuidemos el medio ambiente, in7prima este correo solo si es necesario’
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INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACIÓN PÚBLICA

LINEAMIENTO PARA LA GESTIÓN DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA

INFORMACIÓN PÚBLICA

El Pleno del Instituto de Acceso a la Información Pública (IAIP), en ejercicio de las atribuciones legales

establecidas en los artículos 3 letras “a” y “b”, 51 y 58 letras “a”, “b”, “c” y “j” de la Ley de Acceso a la

Información Pública (LAJP)

Considerando:

1. Que el pacto Internacional de los Derechos Civiles y Políticos establece que toda persona tiene derecho

a buscar, recibir y difúndir información e ideas de toda indole, sin más restricciones que las expresamente

fijadas en una ley y que sean necesarias para la protección de la seguridad nacional, el orden público o la salud

y moral públicas, y que aseguren el respeto a los derechos y a la reputación de los demás.

II. Que el Instituto de Acceso a la Información Pública es una institución de Derecho Público, con

personalidad jurídica y patrimonio propios, con autonomía administrativa y financiera; y que además es el ente

encargado de velar por la correcta interpretación y aplicación de la Ley de Acceso a la Información Pública.

III. Que la Ley de Acceso a la Información Pública dispone en el artículo 58 letra “j” establecer los

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

información pública, confidencial y reservada en posesión de las dependencias y entidades.

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

facultades nonnativas a la armonización de los procedimientos administrativos.

Por tanto, acuerda emitir el siguiente:

LINEAMIENTO PARA GESTIÓN DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACIÓN

PÚBLICA

Definiciones
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a. Día hábil: se entenderá como la jornada laboral de cada ente obligado según lo disponga en su

normativa interna o leyes especiales. No serán días hábiles los asuetos por ley o regulados en leyes

especiales o reglamentos internos de trabajo debidamente autorizados.

b. Hora hábil: se entenderá como el horario laboral de cada ente obligado para que sus servidores/as

públicos ejerzan su trabajo; establecido por medio del instrumento normativo que corresponda en

cada caso.

c. Responsable de unidad: servidor/a público, conforme a lo estipulado en el artículo 6 letra “g” de la

LATP, encargado/a de cada una dc las unidades, dirccciones, departamentos, entre otros, a los que se

les confieren atribuciones específicas dentro de la organización de cada ente obligado y que de

acuerdo con la organización de cada uno de los entes, posean o puedan poseer, administrar o

generan la información solicitada.

d. Gestión de solicitud: procedimiento administrativo mediante el cual eL/la oficial de información

tramita las solicitudes de acceso a la información, con la participación del personal 4es~responsables~

de las unidades involucradas y las autoridades institucionales;

e. Requerimiento de información: acto de comunicación mediante el cual el/la oficial de

información solicita a las unidades administrativas o entidades correspondientes que proporcionen

la información.

f. Documento de identidad: cualquier documento expedido por una autoridad pública o institución

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

g. Expediente administrativo: conjunto de registros, en cualquier formato (fisico o electrónico,

contenido en cualquier soporte: CD, DVD, mecanismos de almacenamiento masivo u otros

similares), que permita el soporte de información documental ordenada y relacionada, que refleja

las actuaciones administrativas realizadas en la gestión de solicitudes de información, reúne las

comunicaciones efectuadas dentro del procedimiento de acceso a la información o protección de

datos personales, y tiene por finalidad dar certeza de la tramitación del procedimiento.
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Capítulo ¡

Aspectos generales

Objetivo

Art. 1.- Las disposiciones comprendidas en el presente lineamiento tienen por objeto armonizar los

procedimientos administrativos internos seguidos por los/las servidores as públicos de los entes

obligados, en el marco de las actividades necesarias para la tramitación de solicitudes de acceso a la

información a efecto de promover una gestión eficaz de la documentación que obra en poder de la

Administración Pública y satisfacer oportunamente los requerimientos de los/las solicitantes.

Oficial de información y unidades administrativas

Art. 2.- En virtud de lo establecido en el artículo 50 de la Ley de Acceso a la Información Pública, el/la oficial

de información será el/la responsable de todas las acciones relativas a los procedimientos de acceso a la

información que se originen a partir de solicitudes de información interpuestas. A tales efectos, el/la

oficial de información, por sí o por otros medios institucionales, deberá procurar la regularidad del

procedimiento administrativo dc acceso a la información, cvitar dilaciones innecesarias en la gestión de

información ante las unidades administrativas a las cuales le sea requerida documentación, motivar las

resoluciones administrativas y notificar a la persona les’solicitantes de la información en los tiempos y

formas estipulados en la Ley y este lineamiento.

La responsabilidad administrativa sobre la gestión de las solicitudes de acceso a la información corresponde a

el/lal’~ oficial de información del ente obligado. Con independencia de la organización administrativa de

la Unidad de Acceso a la ¡nformación Pública, corresponde a el/la oficial de información, supervisar el

procedimiento y realizar todas las acciones necesarias para la debida gestión de las solicitudes; aunque

se’designen responsabilidades al personal de la Unidad de Acceso a la Información Pública, esto~ no le

exime a&~ofieia+~de su responsabilidad respecto del procedimiento.

Autonomía del/la oficial de información en la tramitación de solicitudes
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Art. 3.- En términos operativos, el cargo de oficial de información es un puesto técnico y tendrá plena

independencia y autonomía en la gestión de información respecto de los/las sen’idores- as públicos

dentro del ente obligado; y en la obtención de documentación.

Los/las titulares de las Instituciones deberán adoptar medidas para asegurar la continuidad de las funciones

relativas a la gestión de solicitudes de información y el resto de obligaciones de transparencia derivadas

de la LAIP, en tal sentido nombrarán oficiales de información interinos o suplentes, que tengan las

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

Ningún/a servidor/a público podrá mediar, usurpar, obstaculizar, desautorizar o impedir el cumplimiento de la

gestión de información realizada por el/la oficial de infonnación. En caso que, cualquier servidor/a

público, incluyendo a el/Ial oficial de información, advierta conductas tendientes a tales fines, estará en

obligación de ponerlo en conocimiento del/Ial 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.

Colaboración entre Unidades de Acceso a la Información Pública

Art. 4.- Las Unidades de Acceso a la Información Pública, a través de su suroficiales de información, podrán

coordinar actividades de búsqueda de documentación en sus respectivos procedimientos de acceso a la

información pública y en la gestión de información oficiosa, confidencial e información reservada.

Todos los las servidores/as públicos de las instituciones se encuentran obligados a dar trámite al

requerimiento de información emitido por el/la oficial de información, en el plazo y fonna fijado por

este.

De la información de las Unidades de Acceso a la Información Pública

Art 5.- Los las oficiales de infonnación de los entes obligados deberán poner a disposición del público, por

medios institucionales, toda la documentación necesaria para la identificación del nombre de la

institución, el nombre del/la servidor/a público que funge como oficial de información, la fecha de su

nombramiento, la dirección fisica de la Unidad de Acceso a la Información, los horarios de atención y

la dirección de correo electrónico institucional en la que se recibirán las solicitudes de información de

parte del público. Además, deberán publicar las resoluciones emitidas por el/la oficial de información
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en los procedimientos de acceso a la información; resguardando los datos personales de laos personas

solicitantes y la información confidencial que se tenga de tales resoluciones; asimismo, deberán

publicarse los tiempos promedios de respuesta de las solicitudes de información de los últimos seis

meses. De igual forma, deberá publicar la información proporcionada, relacionando un extracto del

objeto de la misma;

Protección de Datos personales

Art. 6 El/la oficial de información será responsable de la protección de los datos personales de la persona

solicitante y resguardará su identidad frente a terceros, sean particulares, servidores/as públicos del ente

obligado o de otra institución, incluidas las máximas autoridades de las entidades y los/las Oficiales de

información de otros entes.

Los requerimientos efectuados en el trámite de solicitudes de información pública hacia a las Unidades

Administrativas internas no contendrán ni el nombre ni los datos personales de iquien las solicitant~.

Únicamente en los casos relativos a solicitudes sobre datos personales, cuando resulte necesario

acreditar la titularidad del derecho, se compartirá el nombre del/la solicitante con la unidad que posee o

administra la información.

Bajo ninguna circunstancia se divulgarán la identidad del/Ial solicitante ni los datos personales contenidos en el

expediente de trámite de solicitud de acceso, los/las oficiales de información deberán adoptar medidas

de resguardo de estos expedientes que garanticen la restricción al acceso de los datos personales que

contienen, incluido la copia del Documento Único de Identidad de los/las solicitantes.

CAPÍTULO II: Procedimiento de acceso a la información

Solicitudes de acceso a la información pública

Art.7- Para los efectos del articulo 66 de la LAIP, las solicitudes de acceso a la información podrán presentarse

en forma escrita, verbal, electrónica o por cualquier otro medio idóneo, de forma libre o en los

formularios que apruebe el instituto. Los formularios deberán estar disponibles en las Unidades de

Acceso a la Información Pública, así como en los portales de transparencia de los Entes Obligados y del

propio Instituto.
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Cuando se presente una solicitud de información en formato libre, y concurran los requisitos de admisibilidad

dispuestos en la LAIP y su Reglamento, el’la oficial de información no podrá oponerse a dar trámite a la

solicitud alegando que debe ser presentada por medio de los formularios aprobados. La presentación de

las solicitudes de acceso a la información podrá hacerse personalmente o a través de representante

debidamente acreditado/a, en la Unidad de Acceso a la Información Pública que corresponda.

Cuando la personael solicitante manifieste su deseo de presentar la solicitud de manera verbal, el/la oficial de

infonnación deberá hacer constar tal situación en acta junto con la solicitud que exprese el interesado.

Para la presentación de solicitudes en esta modalidad también se requerirá que la persona solicitante

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

Corresponde al la oficial de información brindar asesoría a la poblaciónkes usuariesa en cuanto a la presentación

de las solicitudes de información, el cumplimiento de los requisitos legales para su interposición, el

trámite a realizar y los tiempos estimados de respuesta, así como sobre cualquier otro asunto

relacionado con la gestión de la solicitud de información.

Solicitud de acceso a la información por medio de representante

Art. 8.- El/la oficial de información dará trámite a las solicitudes de información que se presenten mediante

representante legal debidamente acreditado/a, junto con el cumplimiento de las formalidades

establecidas en la legislación aplicable. En la gestión de solicitudes relativas a datos personales, se

deberá acreditar la representación que faculte de forma expresa y específica para el acto a realizar.

Solicitudes de acceso a la información por medios electrónicos

Art. 9 .- Las solicitudes de infonnación que se realicen de forma electrónica tendrán que reunir todos los

requisitos establecidos en la Ley. La presentación del documento de identidad podrá realizarse en

formato de copia electrónica, 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, podrá

presentarlo en forma fisica en la Unidad de Acceso a la Información Pública correspondiente.
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Cómputo del plazo para finalización del procedimiento

Art. 10 El cómputo del plazo de tramitación de la solicitud de información comenzará a contabilizarse partir del

día hábil siguiente a su presentación ante el ente obligado. La omisión de una resolución de admisión

sobre la solicitud presentada no suspenderá el cómputo del plazo de entrega de información, salvo en

los casos en que haya realizado prevención que interrumpa el plazo legalmente. La presentación de la

solicitud de información por medios electrónicos no afectará el cómputo del plazo para tramitarla.

El plazo ordinario para la fmalización del procedimiento será de diez días hábiles, aplicable a todos los casos

con independencia de la antigüedad de la información o la complejidad de las acciones necesarias para

su obtención o procesamiento. El plazo ordinario sólo podrá ampliarse por las causas legalmente

establecidas, por medio de resolución debidamente fundamentada y motivada, emitida por el la oficial

de información y notificada antes de la finalización del plazo ordinario para la tramitación de la

solicitud.

Recepción de la solicitud

Art.11.- El/la oficial de información deberá emitir, en todos los casos, una constancia escrita y expresa de la

recepción de la solicitud de acceso a la información, haya sido esta presentada por medios fisicos o

electrónicos. Cuando la solicitud sea presentada por medio físico y presencial en la UAIP, dicha

constancia se emitirá inmediatamente; cuando la solicitud se presente por medios electrónicos, la

constancia de recepción podrá emitirse por el mismo medio, el día de su presentación o el primer día

hábil siguiente a dicho acto cuando sea presentada en día u hora no hábil.

Corresponde al/ja oficial de información brindar la asesoría y orientación necesaria a las personaslos

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 presentación de la solicitud, el/la oficial de información

deberá verificar el cumplimiento de los requisitos formales de interposición y advertirlos al/la

solicitante, con el fm que estos sean corregidos en el mismo acto. Las obsen’aciones realizadas por~~elt

~ cumplimiento de esta disposición no serán consideradas prevenciones, ni

liberan al/la oficial de información de la obligación de realizar las prevenciones necesarias por los

medios y plazos formales legalmente establecidos, en los casos en que las observaciones no sean
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atendidas por las personases solicitantes. El ejercicio de esta disposición no justificará la dilación en el

normal trámite de la solicitud.

Examen de la solicitud de información

Art. 12.- El examen de admisibilidad deberá realizarse dentro de los cinco días 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 finalización del procedimiento. La admisión de la solicitud deberá

realizarse por medio de auto emitido por el/la oficial de información, que será notificado debidamente.

En el supuesto de incumplimiento de los requisitos mínimos de admisibilidad legalmente establecidos, el/la

oficial de información podrá prevenir a la persona solicitante por una Única vez, por medio de

resolución debidamente fundamentada y motivada, para que en el plazo máximo de diez días hábiles

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

La prevención sobre la solicitud interrumpirá el plazo para la entrega de la información. Una vez vencido el

plazo para el análisis de admisibilidad dispuesto en este artículo, el/la oficial de información o la

Unidad administrativa de que se trate no podrán oponer defectos de forma o fondo a la petición de

infonnación para continuar con el trámite de la solicitud. Una vez subsanados los defectos advertidos en

la prevención se iniciará la contabilización del plazo ordinario para el trámite de la solicitud.

En los supuestos establecidos en el artículo 74 de la LAIP, y en los casos de incompetencia de parte del ente

obligado, el/la oficial de información deberá hacerlo de conocimiento a la persona solicitante en el

plazo de cinco días hábiles 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 Procedimientos Administrativos, el plazo máximo de

tramitación de la solicitud de información se podrá extenderá hasta por 5 días hábiles adicionales para la

remisión interna de solicitudes cuando éstas sean interpuestas ante una Unidad Administrativa diferente

a la UAIP; en todo caso, no habilitarán la realización de prevenciones a la persona solicitante para

aclarar aspectos de competencia, ni habilitarán el rechazo de la solicitud, cuando ésta sea dirigida a una

unidad diferente a la UAIP. Únicamente podrá devolverse la solicitud a la persona interesadas en los

casos en que se dirija a una institución distinta a la que le corresponde la tramitación, en cuyo caso el la

oficial de información.
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Plazos para la admisión de la solicitud

Art.13 .- Cuando la solicitud reúna los requisitos formales o una vez subsanados los defectos advertidos en la

prevención, el la oficial de información procederá a admitir la petición de información y notificar de

dicha circunstancia a la persona solicitante.

En el caso que ella persona solicitante no subsane los defectos de la solicitud, el/la oficial procederá a declarar

inadmisible el trámite de la solicitud, y archivar el expediente en los cinco días hábiles siguientes

contados a partir del agotamiento del plazo otorgado para la subsanación y notificará al~-selieitantedc

esta circunstancia.

Trámite de la solicitud

Art. 14 .- Dentro del plazo ordinario para la entrega, el/la oficial de información coordinará las gestiones para

la localización de la información solicitada dentro del ente obligado. A tales efectos, remitirá

requerimientos de información a las Unidades Administrativas en las cuales pudiera obrar la

documentación, con indicación de las actividades especificas que se instruye realizar a dichas

dependencias y su plazo de ejecución. El plazo para que las Unidades Administrativas respondan los

requerimientos será establecido por el/la ~oficial de información y comunicado por escrito a la persona

eneargadwresponsahle de la Unidad Correspondiente. En el cálculo de este plazo, se tomará en cuenta

la complejidad de la información requerida, las condiciones particulares de cada Unidad Administrativa

y el plazo para la finalización del procedimiento.

En caso que la información no pueda ser entregada por la Unidad Administrativa en el plazo señalado en el

requerimiento, la dependencia podrá solicitar por una sola vez una prórroga para su cumplimiento y será

otorgado por el/la oficial de información en función de la razonabilidad y plazos señalados en el artículo

71 de la LATP. Le corresponde a la Unidad Administrativa requerida hacer del conocimiento deL/la

oficial de información del estado y clasificación de la información dentro del ente obligado, así como

también, en su caso, de los motivos de su inexistencia junto con las gestiones de búsqueda realizadas

dentro del ente obligado sobre la misma. Una vez remitida la documentación por parte de la Unidad

Administrativa, el/la oficial de información entregará la documentación de que se trate o, en su caso,

expondrá las razones de su denegatoria o su inexistencia.

Los requerimientos de información serán dirigidos a la Unidad Administrativa responsable de su producción 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 obtención y

reproducción de los documentos con la Unidad de Gestión Documental y la persona encargada del

depósito documental donde se encuentren. Únicamente se dirigirá el requerimiento de forma directa a la

Unidad de Gestión Documental y Archivos, cuando se trate de información de su producción o aquella

considerada de valor histórico de acuerdo con su tabla de conservación documental o que cuente con

declaratoria de bien documental asentada en el registro correspondiente.

El/la oficial de información deberá resolver sobre la solicitud de información en el menor tiempo posible, una

vez recibida la información de parte de las unidades administrativas deberá proporcionarla a la persona

solicitante sin dilación.

Inexistencia de la información

Art. 15.- Cuando en el trámite de una solicitud de información se advierta de parte de la Unidad Administrativa

la ausencia o falta de la documentación pretendida por ela persona solicitante, por nunca haberse

generado por el ente obligado o habiéndose generado, no se encuentra por eliminación por caso fortuito

o fuerza mayor, la dependencia procederá a declarar la inexistencia de la documentación. En los casos

en que la infonnación pueda ubicarse en una Unidad Administrativa diferente, cIa persona encargadae a

la que se haya dirigido el requerimiento deberá indicar tal situación al/la oficial de información. En

todos los casos, a la declaratoria de inexistencia deberá de adjuntarse toda la documentación que

registre los procedimientos realizados en la búsqueda de información y los instrumentos archivísticos

que demuestren la inexistencia de la información.

En los casos que la información sea inexistente por nunca haberse generado por el ente obligado, la Unidad

Administrativa lo hará de conocimiento al/la oficial de información y con dicha declaratoria se

procederá a informar a la persona solicitante de esa circunstancia, en este caso la Unidad Administrativa

deberá fundamentar esta situación con los repertorios de series y tipos documentales además de los

inventarios archivísticos de la unidad específica.

En la circunstancia que la información haya estado en poder del ente obligado , pero no se encuentre disponible

dentro de la institución, por caso fortuito, fuerza mayor o eliminación llevada a cabo de acuerdo con la

normativa correspondiente, la Unidad Administrativa lo hará de conocimiento inmediato al la oficial de

información, advirtiendo cuáles fueron las circunstancias que provocaron la imposibilidad de entrega de

información, además de adjuntar la documentación que registra tales situaciones.
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En el caso en que la información no se encuentre disponible por deterioro, extravío o eliminación realizada sin

el procedimiento establecido para tales fines, la Unidad Administrativa deberá informar al/la oficial de

información sobre dicha situación, además de adjuntar los registros documentales que demuestren la

búsqueda realizada y, en la medida de lo posible, los registros que demuestren el estado de los

documentos o la destrucción realizada. En este supuesto, el la oficial de información, además de

resolver sobre la solicitud de información deberá informar al Instituto sobre esta situación dentro del

mismo plazo de respuesta de la solicitud.

En todos los supuestos de inexistencia de la información requerida, el/la oficial de información deberá requerir

al/la ~oficial de Gestión Documental y Archivos y a otras Unidades Administrativas relacionadas a la

información requerida, que realicen en conjunto una nueva búsqueda de la documentación, bajo los

parámetros que hayan sido señalados por ela persona peticionarina en su solicitud de información. En

las diligencias para esta búsqueda deberán considerarse todos los instrumentos archivísticos y los

diagnósticos realizados por la UGDA y la reseña histórica de cada institución y las transferencias

realizadas al Archivo General de la Nación. Adicionalmente, en los casos en los que la institución

cuente con fondos documentales no organizados la UGDA deberá formular los protocolos de búsqueda

de documentos. Una vez concluida la búsqueda en la dependencia administrativa requerida o en otras en

las que pudiera obrar la documentación dentro del ente obligado, o en los lugares que establezca, en su

caso, ella oficial de Gestión Documental y Archivos; el la oficial de información procederá a confirmar

su inexistencia por medio de resolución fundamentada y motivada. Como parte de la gestión de

búsqueda y localización de información, cuando concurran los requisitos establecidos en la Ley por la

antigüedad de la documentación, el/la oficial de información podrá requerir colaboración al Archivo

General de la Nación a efecto de lograr su ubicación como archivo histórico.

Junto con la resolución que confirme la inexistencia de la información, el/la oficial de información deberá

proporcionar a la persona solicitante toda la documentación que refleje las acciones de búsqueda

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

ente.

Información previamente disponible al público

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

versa sobre documentación previamente disponible al público, como información oficiosa o como parte
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de la gestión de una solicitud anterior, lo hará de conocimiento de la persona solicitante junto con la

indicación del sitio electrónico o lugar fisico donde puede acceder directamente a la documentación.

ELla oficial de información procurará realizar la acción descrita en este artículo de manera inmediata al

momento de la presentación de la solicitud, o dentro del plazo de 5 días hábiles contados a partir del

momento en que se entienda presentada la solicitud. En estos casos, el/ja oficial de información

declarará 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/la oficial de información deberá emitir una resolución sobre

la solicitud de información interpuesta por da persona requirente. Las resoluciones administrativas

emitidas en marco del procedimiento de acceso a la información deberán contener al menos: a) la

denominación del ente obligado, b) el lugar, hora y fecha de su emisión y número de referencia del

procedimiento, c) la relación sucinta de los hechos acaecidos al momento de la emisión de la resolución,

incluyendo las acciones efectuadas por el/la oficial de información o las unidades administrativas, en su

caso, d) la motivación de forma clara y específica de los puntos sometidos a conocimiento o, en su caso,

de los fUndamentos de determinada decisión, e) la resolución adoptada por el/la oficial de información

sobre lo requerido y O el nombre y la firma del/Ja oficial de información que emite la resolución.

Los/las oficiales de información de los entes obligados no podrán utilizar formularios pre-elaborados o

meramente correos electrónicos para dictar los actos administrativos que sean su competencia dentro

del procedimiento ante una solicitud.

La resolución del/la oficial de información deberá ser notificada a la persona requirente dentro del plazo

legalmente establecido por el medio establecido para tal fm por el la solicitantc.

Entrega de la información

Art. 18.- Se dará por cumplida la obligación de entrega de información por el ente obligado cuando se ponga a

disposición por consulta directa la documentación pretendida por la personael peticionariea, cuando sea

entregada personalmente al la solicitante, remitida por medios técnicos o electrónicos o se ponga a

disposición del público en el Portal de Transparencia de la institución, según las condiciones de cada

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

con el ofrecimiento de consulta directa.

Cuando la información 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 remisión electrónica no podrá darse por cumplida

la solicitud con el ofrecimiento de consulta directa.

Cuando la información solicitada contenga datos personales, no podrá concederse la consulta directa, salvo

cuando la requiera su titular, persona autorizada debidamente o en los casos en que legalmente se

habilite la difusión de datos personales a terceros, o cuando se provea únicamente versión pública para

la consulta.

Versiones públicas

Art. 19 .- De conformidad con lo dispuesto en el artículo 30 de la LA1P~ cuando los expedientes y documentos

requeridos contengan información reservada o confidencial, la Unidad Administrativa que los haya

generado, o a la que le haya correspondido su custodia, deberá preparar una versión püblica del

documento en la que se supriman u oculten estos elementos, de modo que se impida su lectura o

identificación.

En los casos señalados en el párrafo anterior, la unidad administrativa deberá incluir en el documento de que se

trate, una razón que exprese que se han efectuado supresiones y la base legal en que se fundamenten,

indicando claramente la causal contemplada en los artículos 19 o 24 de la LAIP que les sin’a de

justificación. La Unidad Administrativa deberá reproducir la versión pública de los expedientes o

documentos reservados que se le soliciten, sin perjuicio dc quc también determinen elaborar versiones

públicas al organizar sus archivos, o bien, en cualquier momento. En caso que ella Oficial de

Información advierta que con la versión pública se está remitiendo información reservada o

confidencial, ordenará a la Unidad Administrativa subsanar esa situación.

Cuando los documentos requeridos se encuentren depositados en el Archivo Central o uno de los archivos

periféricos, la versión pública será realizada por la Unidad Administrativa que los transfirió a dichos

depósitos documentales, la que deberá coordinar con la Unidad de Gestión Documental y Archivos de

la institución su acceso y reproducción.
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Exención del deber de realizar versiones públicas

Art. 20.- El/la oficial de información y las Unidades Administrativas de los entes obligados no emitirán

versiones públicas de documentación que obre en su poder, en los siguientes supuestos: a) cuando la

información sea propia, personal o de interés legítimo acreditable a la persona solicitante de la

información, b) en los supuestos que la información sea parte o exigible legalmente como

documentación del registro del estado familiar o del registro de comercio, e) cuando la información

previamente haya sido clasificada corno publica, por resolución administrativa emitida por el instituto.

En estos casos, el/la oficial de información o la Unidad Administrativa de que se trate entregarán a la

persona solicitante una copia íntegra del documento que obre en su poder.

Cumplimiento de obligaciones en situaciones de emergencia nacional

Art. 21.- Las disposiciones establecidas en este lineamiento serán de aplicación general para todos los entes
obligados de acuerdo al Art. 7 de la LA]?. En los casos en que el plazo para la tramitación de
solicitudes se suspenda por motivo de emergencia nacional, deberá estarse a lo dispuesto en las
Directrices Para el Cumplimiento de Obligaciones de Transparencia y Protección de Datos Personales
durante Emergencia Sanitaria, emitidas por el IAIP.

Capítulo II: Disposiciones Finales

Vigencia

Art. 22 .- Téngase por derogado el LINEAMIENTO PARA LA RECEPCIÓN, TRAMITACIÓN,

RESOLUCIÓN Y NOTIFICACIÓN DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACIÓN,

Emitido por este Instituto.

El presente Linearnicnto entrará en vigencia a partir de su publicación cn el Diario Oficial.

INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACIÓN PÚBLICA, San Salvador, a los treinta días del mes de

marzo de dos mil veinte.
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La infrascrita Directora Ejecutiva, del Instituto de Acceso a la Información Pública, hace

constar que: en el acta número cinco de sesión extraordinaria de fecha dos de abril de dos mil

veinte, se acordó en el punto cuatro de dicha acta lo que se transcribe a continuación: “PUNTO

CUATRO: Aprobación de Lineamiento de gestión de solicitudes de información y de

protección de datos personales, luego de ser revisados por la Unidad de Género: luego

de una sesión de trabajo donde se revisaron los lineamientos y el chequeo por parte de

la Unidad de Género, para incorporar lenguaje inclusivo; el Pleno aprobó por

unanimidad el Lineamiento de gestión de solicitudes de información. En el mismo acto,

el Pleno aprobó por unanimidad el Lineamiento de protección de datos personales.”.

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

-
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Licda. Mir[amiçiárlene Chávez Alfaro
Directora Ejecutiva
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<aicaldiadelapaIma~yahoo.com>, uaciiareina@hotmail.es, transparenciaalcaidiandj~gmail.com, Oficial Nueva Trinidad
<oficiaInuevatrinidad~yahoo.com>, sanjose_alcaldia©yahoo.es, ojosdeagua1855~hotmaiI.com, Secretaria Municipal
Potonico <secretaria.potonico@gmaii.com>, Gerson Morales <gerson_12moraiea~hotmail.com>, Oficial de Información
<oficiaideinformacion2o©gmail.com>, Alcaldía municipal De san fernando calcaldiamunicipalsanfernando@yahoo.com>,
marvin enrique ponce herrera <marvinponce@hotmail.es>, Alcaldia Municipal <sanfranciscomorazan©gmail.com>, Alcaldia
Municipal <sanignacio_chalatenango~yahoo.com>, alcaidía municipal san isidro labrador <alcaidiasiim~yahoo.com>,
cancasquealcaidia©hotmail.com, Alcaldia Municipal San Jose Las Flores <munilasfiores@hotmail.com>,
alcaldia©alcaldiasanluisdeicarmen.gob.sv, wramirezlopez©yahoo.com, Roberto Alirio Guardado <asanrafaei~gmaiI.com>,
alcaldia santa rita chalatenango <aicaldia.sta.rita~gmaiI.com>, uaip~santacruzmichapa.gob.sv,
aIcaIdiasantacruzanalquito~yahoo.es, Maria Lucila Martinez <uaip~sanjoseguayabaI.com>, Oficial de informacion
<uaip~sanrafaeicedros.gob.sv>, El Rosario Alcaldia Municipal <aicaldiaelrosariocus@yahoo.es>,
uaipsvperuiapia~gmaW.com, alcaldiamunicipalsuchitoto@hotmail.com, Alcaldía Tenancingo <tenancingoalcaldia~yahoo.es>,
armida santiago de artiga <army210380~gmaiI.com>, Unidad Acceso Información Pública <cojutepeque.uaip~gmail.com>,
Elizabeth Perdomo <eperdomo32~yahoo.es>, “Alcaldia de Candelaria Depto. de Cuscatlan”
<alcaidiacandeIariacuscatian@hotmail.com>, aicaldiaelcarmencuscatIan@yahoo.es, Alcaldía Municipal de Monte San Juan
<aIcaldia_montesanjuan~hotrnaii.com>, maha@hotmail.es, Oratorio Concepcion <oratorioconcepcion~yahoo.com>,
alcaldiasancristobai@hotmail.com, uaip@municipaIidadsanpedroperulapan.gob.sv, Ingrid Marisol Escobar de Garcia
<uaipquezaltepeque~gmaiI.com>, Oir_sacacoyo@hotmail.com, Carmen Elena Rodriguez Torres
ccrodriguez~arnst.gob.sv>, unidadaccesoinfo~antiguocuscatlan.gob.sv, transparencia©ciudadarce.gob.sv, UA1P
cuaip~coIon.gob.sv>, Ruben Guerra <colonuaip@gmail.com>, Oficial de Información Alcaldía de Comasagua
<uaip.alcaldiacomasagua©gmail.com>, Alcaldia Municipal Chiltiupan <uaip.chiltiupan2Ol 3©gmail.com>,
lviscarra285~gmail.com, “victor manuel(uaci-jayaque) munguia” <uacijayaque~yahoo.com>, uma.jayaque©yahoo.com,
Carlos Perales <peralesc99~gmail.com>, transparencia@alcaldiadelalibertad.com, aicalde@alcaldíalalibertad.corn, Natalia
Perez <uaip.amnc2O18~gmail.com>, Alcaldía Municipal San José Villanueva <oirsjv©gmail.com>, uaip~amsjo.gob.sv,
Alcaldia Municipal San Matías La Liberta <alcaldia.municipal_sanmatias@hotmaiI.com>, uaip©tacachico.gob.sv, Alcaldia
Talnique <amtalnique~gmail.com>, Henry Alexander Orellana Rivera <xander201987~gmail.com>, Veronica Olaizola
<oficiaiinf.tama~gmaiI.com>, uacioteopeteque~hotmail.com, alcaIdiadeteotepeque~yahoo.com.mx,
aicaIdiadetepecoyo~yahoo.com, informacion©zaragoza.gob.sv, chinamecauaip~gmail.com,
uaciparaisodeosorio@yahoo.com, contabilidadparaiso2ol 5©yahoo.com, accesosmt.2020~gmail.com,
municipaiguiNermo_sanjuannonualco©hotmail.com, “Lic. Karla Chavez” <uaip~olocuiita.gob.sv>, ALCALDIA MUNICIPAL
DE TAPALHUACA DEPTO LA PAZ <alcaldia.rnpal.tapalhuaca©gmail.com>, uaip-amsn@hotmail.com, Denis Armando
Castro Romero <dacastroromero@hotmail.com>, Norma Galdamez <norgalrivas@gmail.com>, Alcaidia Municipal San
Antonio Masahuat <sanantoniomasahuat@hotmaiI.com>, Unidad de Acceso a la Informacion San Antonio Masahuat
<uaip.sammk@outlook.es>, aIcaIdia~sanrafaeiobrajuelo.gob.sv, oir_aicaIdiacuyuititan~hotmaii.com, eisa antonia guevara
de melchor <aicaldiaostuma~yahoo.com>, Jose Roberto Baires <oficiai.informacion_slh@yahoo.com>,
aIcaldia_mercedeslaceiba@hotmail.com, UAIP Alcaldía San Luis Talpa <uaip_alcaldiasaniuistalpa~outlook.com>,
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uaip@eIrosariolapaz.gob.sv, aIcaldia~elrosariolapaz.gob.sv, Francisco Hirezi <aicaldiadezacatecoIuca~gmaii.com>,
Alcaldía de Zacatecoluca La Paz <admzacatecoluca~grnail.com>, lergG4©yahoo.com.mx, JAIME MENJIVAR
<alcaldiasanemigdio.oficialuaip~gmaiI.com>, Iveth funes <aIcaIdiasmtepezontes~gmail.com>, Secretaria Municipal San
Miguel Tepezontes <secretariamunicipalsmt~gmail.com>, UAIP Unidad de Acceso a la Inforniacio
<uaip.sanmigueltepezontes~gmail.com>, Secretaria SPN <secretariaspnl6©gmaii.com>, Alcaldia Municipal Lislique
<alcaldiamun_lislique©yahoo.es>, Unidad de Acceso a la Información Pública <uaip©alcaldiadeintipuca.gob.sv>,
transparencia~alcaldiaiaunion.gob.sv, Alcaldia La Unión <uaipamIu~gmaii.com>, Santos David Rubio Benavidez
<uaipanamoros2019~gmail.com>, alcaldia_bolivar@hotmail.com, Alcaldia Municipla Concepción de Oriente
<uaip.201 9municipal@hotrnaii.corn>, alcaldiaconchagua©hotmail.com, alcaldiamunicipal~conchagua.gob.sv, Oficial de
Acceso a la Informacion <informacionpublica~conchagua.gob.sv>, iaipec2O20~gmail.com, Alcaldía El Sauce La Unión
<alcaldiamunicipalelsauce@hotmail.com>, alcaldiamg.secretariamunicipai~gmail.com,
alcaldiadenuevaesparta~yahoo.com, elnati@hotmail.es, alcaldia poloros <aicaidiampoloros~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.amsrl~gmail.com>, ALCALDIA
MUNICIPAL DE YAYANTIQUE <aicaldia.yayantique~gmaiI.com>, UAIP Yucuaiquín <amy.uaip@gmail.com>,
aIcaIdiayamabal~gmail.com, Alcaldia Municipal De Jocoaitique calcaldiadejocoaitique©yahoo.es>,
uaip.aIcaidiampaI.guatajiagua~gmaiI.com, Victoriano Marquez Cruz <amchiianga~hotmaiI.com>,
uaipalcaldiadegotera3©gniail.com, Alcaldia Arambala <alcaidiaarambala©gmail.com>, Rosario Amaya
<oficiaideinformacion.cacaopera~gmail.com>, uaip~alcaldiacorinto.gob.sv, Alcaldia Municipal Delicias de Concepcion
<alcaIdiadeIicias~gmail.com>, Elsa Judith Lazo Pineda <alcaldia divisadero~yahoo.com>, ALCALDIA MORAZAN
<aicaidia2ol 7elrosario~gmail.com>, amguacolocti©hotmail.com, joateca morazan <alcaldiamunicipaljoateca~gmail.com>,
AlcaldÇffffeda Municipal <alcaldiajoateca©yahoo.es>, info~alcaldiadejocoro.gob.sv, Alcaldia Municipal de Jocoro
<alcaldiajocoro©hotmail.com>, alcaidia_loiotiquillo©hotmail.com, Alcaldia Meaguera <alcaldiameanguera©gmail.com>,
Rigoberto Hernandez Ramirez <oaipalcaldiadeosicala@yahoo.com>, alcaldiaperquinorg~gniail.com, Ubi Diaz
<wdiazoaip@outlook.es>, info@alcaldiasancarlos.com, uaipsasimon~gmaii.com, alcaldiasesembrera@hotmaii.com,
uaipaIcaldiasociedad~gmail.com, Oficial Informacion <oficialdeinformaciontorola~gmail.com>, Iaipyoioaiquin©hotmail.com,
uaipyoloaquin~hotmaiI.com, uaip.coniacaran@outlook.com, UAIP Sesori <uaipaIcaldiasesori~gmaiI.com>, OIR San Miguel
<oir~sanmiguei.gob.sv>, Alcaldia Barrios <uaipalcaldiacbarrios©grnail.com>, aicaldiadecarolina2Ol2-201 5@hotmail.com,
alcaidia chapeitique <aicaidiachapeItique~gmail.com>, Alcaldia Municipal de Chiriiagua 2015 <achiriiagua~gmail.com>,
Alcaldia El Transito <aicaldiamunicipaIeltransito~gmaiI.com>, oficialinformacionIolotique~gmail.com, uaip moncagua
<uaiprnoncagua.sm~grnaiI.com>, uaip aicaldiang <uaipalcaidiang~gmail.com>, e d <amayaaic©hotrnaii.com>, Alcaldia
Municipal San Gerardo <salcaldiarnunicipal©yahoo.com>, Acceso a la Información San Jorge
<accesoalainformacion©sanjorge.gob.sv>, Alcaldia Municipal San Luis de la Reina <alca_saniuisdelareina@hotmaii.com>,
0.7yeraiyn.arguetal 8~gmail.com, abogadoynotariomarquez©hotmail.com, acceso ala informacion san rafael oriente
<unidadaccesoaIainformacionsro~gmaii.corn>, Alcaldia Uluazapa San Miguel <alcaidiauiuazapa@yahoo.com>, Juan Carlos
iglesias Diaz <uaipviilasanantonio~gmaiI.com>, Francisco Garcia <villasanantonio.despacho~gmail.com>, UAIP
<uaip©ayutuxtepeque.gob.sv>, uaip©alcaidiadesoyapango.gob.sv, Unidad de Acceso a la Informacion Publica
<uaip~sansaIvador.gob.sv>, Elmer Mancia Hernandez <unainfo~ciudaddeIgado.gob.sv>,
transparencia~aicaldiadeiIopango.gob.sv, Miguel Cisneros <uaip.guazapa©gmail.com>, Jacquehne Sura
<oficiaI_informacion~alcaIdianejapa.gob.sv>, Alcaldia Aguilares <transparenciaaguilares~gmaii.com>, Iaip apopa
<Iaipapopa©gmail.com>, “C.K Serrano Umaña” <keren.serrano@alcaldiadeapopa.com>, uaip
<uaip~cuscatancingo.gob.sv>, Alcaldia El Paisnal <uaipelpaisnall994©gmail.com>, Unidad de Acceso a la Información
<uaip~mejicanos.gob.sv>, uaip~aIcaIdiadepanchimaIco.gob.sv, ref~rosariodemora.gob.sv,
alcaldiasanmarcos.es@hotmail.com, Oficial Informacion <oficiaI.informacion~sanmartin.gob.sv>, Emerson Cruz
<secretariomunicipal.st©gmail.com>, secretariamunicipal©santotomas.gob.sv, Daniel Escobar
<daniel.escobar0O9~gmaiI.com>, Gilda Eugenia Moncada Fuentes <uaip.tonacatepeque~gmail.com>, Useth Cárcamo
<uaip.saniorenzosv~gmaii.com>, alcaldiamunicipalsanildefonso72@yahoo.com, acceso.informacion~amsv.gob.sv, celina
carrillo <aipalcaldiaapastepeque~gmaiI.com>, Emerson Florentino Montoya Pineda <epinedaü5©hotniail.com>, Alcaldia
San Cayetano Istepeque <alcaldia.sancayetano.istepeque~gmaiI.com>, wwwfmrod©gmaii.com,
alcaldiasanestebancatarina@hotmail.com, uaipsansebastian©gmaii.com, Alcaldia Santa Clara
<secreaicaIdiasantacIara~gmaii.com>, santodomingo.alcaidia~gmaiI.com, Unidad de Acceso Información Pública
<uaip.santodoniingo~hotmaiI.com>, Alcaidia Tecoluca cuaip.tecoluca~gmail.com>, Alcaldia Municipal De Tepetitán
<uaip.alc.tepetitan©gmail.com>, Fátima Mejía <oirverapaz~gmail.com>, luis obdulio lemus arriola
<alcaldiademasahuat@yahoo.es>, UAIP Alcaldia Municipal de Santa Ana <uaip.alcaldiasantaana©gmail.com”, FRANCIS
GALDAMEZ <licfranuaip~gmail.com>, alc_candelariadelafrontera~yahoo.com, informacioncoatepeque2Ol 9©gmail.com,
accesoinformacion~chaIchuapa.gob.sv, uaip~eIcongo.gob.sv, juliocesar.uaip~hotmaii.com,
alcaldiadepajonal~hotmail.com, Jenny Rarnirez <accesoalainformacionsss©gmail.com>, Delmi Santos
<uaip.srg©gmail.com>, Alcaldia Santiago de la Frontera <santiagodeiafrontera~yahoo.com>, Alcaidia Texistepeque
<aIcaldia.texis~gmail.com>, Oscar Sandoval <oscarsandovai263@hotmail.com>, gerenciaizaico©hotmail.com, Verónica
Morán <informacion.saicoatitan2ol7©gmail.com>, ACCESO A LA INFO <uaip.municipal~sanantoniodelmonte.gobsv>,
Francisco Calvo <uaip~alcaidiadesonsonate.gob.sv>, uaip©acajutla.gob.sv, Sara Pineda
<sarapinedapineda78c~grnaiI.com>, Alcaldía Municipal Caluco <uaipalcaldiacaiuco©gmail.com>,
unidadaccesoinf.cuisnahuat~gmail.com, alc.ngo~gmaiI.com, urbinazometa~gmail.com, uaipamj~hotmail.com, Isaías Ruiz
<transparencia~sanjulian.gob.sv>, Santa Catarina Masahuat <santacatarinamasahuat2015@hotrnail.com>, Unidad de
acceso ala informacion publica <uaipishuatan@outlook.com>, Unidad de Acceso a la información Pública
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<uaip@alcaldiaizalco.gob.sv>, aIcaidiamunicipaldesantodomingo@outlook.com, angelmadriduaipgobsv©gmail.com,
secretmunicipal2013~gmaiI.com, oficiaideinformacionpublica.ama~gmail.com, uaipberlin©gmail.com,
uaipcaIifornia2012~yahoo.corn, Alcaldia Municipal California ccalifornia1897~yahoo.es>, “ALCALDIA C.BATRES”
<alcaldiabatres~yahoo.com>, jarc_alcalde~yahoo.com, Alcaldía Municipal de Ereguayquin Ereguayquin
<alcaldiadeereguayquin~gmail.com>, Alcaldia Estanzuelas <alcaldia.estanzuelas2ol5©gmail.com>, Uaip Jiquilisco
<uaipjiquilisco~gmail.com>, alcaldiajucuapaoficinaoficial@gmail.com, Alcaldia Municipal de Mercedes Umaña Departamento
de Usulutan <alcaldiademercedesu@hotmail.com>, “Accceso a la Información. Pública”
<accesoalainformacion2ol5©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~gmaiI.com, Alcaldia Municipal de Sants
Elena <aIcaldiamunicipaldesantaelena~gmail.com>, alcaldia_santamaria@hotmail.com,
aIcaldiamunicipal~santiagodemaria.gob.sv, aliciamaria1507@hotmail.com, alcaldia municipal de tecapan usulutan el
salvador <alcaldiadetecapan@yahoo.com>, informacion@alcaldiausulutan.gob.sv

Oficiales de Información
Entes Obligados
Presentes.

Estimados/as Oficiales de Información:

Es un gusto saludarles a nombre del Instituto de Acceso a la Información Pública esperando que tengan éxitos en sus
labores.

Quiero hacerles de su conocimiento que, a partir de la publicación del Diario Oficial Tomo N 0429 de fecha 4 de
noviembre de 2020 número 220, entra en vigencia el Lineamiento para la gestión de solicitudes de acceso a la
información pública, dicho lineamiento les permitirá desarrollar satisfactoriamente su trabajo como Oficiales de
Información ya que está en armonía con otras disposiciones normativas y criterios emitidos por este Instituto. Es
importante aclarar y como ustedes podrán constatar, este lineamiento deroga el Lineamiento para la recepción,
tramitación, resolución y notificación de solicitudes de acceso a la
información.

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

Comisionado Presidente del lAR

Saludos cordiales.

Vicente Hernandez
Oficial de Información
Tei.:(503)2205-3800
Prolongación Avenida Alberto Masferrer y calle al Volcán No. 88,
edificio Oca Chang, segundo nivel,San Salvador, El Salvador.
Correo Electrónico: vhernandez@iaip.gob.sv

Visítanos en:
• •
~fl~fl Instituto de Acceso

a la Información Pública

9 “Cuidemos el medio ambiente, imprime este correo solo si es necesario”

2 adjuntos

Nota sobre lineamientos-104111907-0001.pdf
128K

Lineamientos para la Gestión de solicitudes de acceso a la información pública (1).pdf
773K
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San Salvador, 04 de enero de 2021

Ref. IAIP.A1-01.003-2021
Asunto: Remisión de Lineamientos para

la gestión de solicitudes de acceso a información pública

Oficiales de Información
Entes Obligados
Presentes.

Estimados/as Oficiales de Información:

Es un gusto saludarles a nombre del Instituto de Acceso a la Información Pública esperando que tengan

éxitos en sus labores.

Quiero hacerles de su conocimiento que, a partir de la publicación del Diario Oficial Tomo N° 429 de

fecha 4 de noviembre de 2020 número 220, entra en vigencia el Lineamiento para la gestión de solicitudes de

acceso a la información pública, dicho lineamiento les permitirá desarrollar satisfactoriamente su trabajo

como Oficiales de Información ya que está en armonía con otras disposiciones normativas y criterios emitidos

por este Instituto. Es importante aclarar y como ustedes podrán constatar, este lineamiento deroga el

Lineamiento para la recepción, tramitación, resolución y notificación de solicitudes de acceso a la

información.

En las próximas semanas, estaremos desarrollando actividades

por lo tanto, les invitaría a estar pendientes para que puedan sumarse

transparencia.

Dirección; Ldificio ocA cHANG. Prolongación Av. Masferrer, No. 88 colonia San Antonio Abad, calle al Volcán.
San Salvador, LI Salvador, c.A

conmutador: 2205-3800
www.iaip.gob.sv

relacionadas con este importante tema,

yjuntos seguir fomentando la cultura de

Sin otro particular, cordialmente
“DIOS

Licd o.
Presidente

lAlP.





L[NEAM[ENTO PARA LA GEST~ÓN DE
SOUGTUDES DE ACCESO A LA

~NFORMAC~ÓN PÚBUCA
Considerando:

Que el pacto Internacional de los Derechos Civiles y Políticos establece que toda
persona ti ene derecho a buscar, recibir y difundir información e ideas de toda índole, sin
más restricciones que las expresamente fijadas en una ley y que sean necesarias para la
protección de la seguridad nacional, el orden público o la salud y moral públicas, y que
aseguren el respeto a los derechos ya la reputación de los demás;

II. Que el Instituto de Acceso a la Información Pública es una institución de Derecho
Público, con personalidad jurídica y patrimonio propios, con autonomía administrativa y
financiera; y que además es el ente encargado de velar por la correcta interpretación y
aplicación de la Ley de Acceso a la Información Pública, y

III. Que la Ley de Acceso a la Información Pública establece en el artículo 58 letra “j”
establecer los lineamientos para el manejo, mantenimiento, seguridad y protección de los
datos personales y de la información pública, confidencial y reservada en posesión de las
dependencias y entidades.

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

Definiciones

a. Día hábil: se entenderá como la jornada laboral de cada ente obligado según lo disponga
en su normativa interna o leyes especiales. No serán días hábiles los asuetos por ley o
regulados en leyes especiales o reglamentos internos de trabajo debidamente autorizados;

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



c. Responsable de unidad: servidor público, conforme a lo estipulado en el artículo 6 letra
“g” de la LAIP, encargado de cada una de las unidades, direcciones, departamentos, entre
otros, a los que se les confieren atribuciones específicas dentro de la organización de cada
ente obligado y que de acuerdo con la organización de cada uno de los entes, posean o
puedan poseer, administrar o generan la información solicitada;

d. Gestión de solicitud: procedimiento administrativo mediante el cual el oficial de
información tramita las solicitudes de acceso a la información, con la participación de los
responsables de las unidades involucradas y la autoridades institucionales;

e. Requerimiento de informaci6n: acto de comunicación mediante el cual el oficial de
información solicita a las unidades administrativas o entidades correspondientes que
proporcionen la información;

f. Documento de identidad: cualquier documento expedido por una autoridad pública o
institución 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 administraiivas realizadas en la gestión de solicitudes de
información, reúne las comunicaciones efectuadas dentro del procedimiento de acceso a la
información o protección de datos personales, el cual tiene por finalidad dar certeza de la
tramitación del procedimiento.

Capítulo 1: Aspectos generales

Objetivo

Art. 1.- Las disposiciones comprendidas en el presente lineamiento tienen por objeto
armonizar los procedimientos administrativos internos seguidos por los servidores públicos
de los entes obligados, en el marco de las actividades necesarias para la tramitación de
solicitudes de acceso a la información a efecto de promover una gestión eficaz de la
documentación que obra en poder de la Administración Pública y satisfacer oportunamente
los requerimientos de los solicitantes.

Oficial de información y unidades administrativas.

Art. 2.- En virtud de lo establecido en el artículo 50 de la Ley de Acceso a la Información
Pública, el oficial de información será el responsable de todas acciones relativas a los



procedimientos de acceso a la información que se originen a partir de solicitudes de
información interpuestas. A tales efectos, el oficial de información, por sí o por otros medios
institucionales, deberá procurar la regularidad del procedimiento administrativo de acceso a
la información, evitando dilaciones innecesarias en la gestión de información ante las
unidades administrativas a las cuales le sea requerida documentación, la falta de motivación
de resoluciones administrativas y la falta de notificación a los solicitantes de la información
en los tiempos y formas estipulados en la Ley y este lineamiento.

La responsabilidad administrativa sobre la gestión de las solicitudes de acceso a la
información corresponde al oficial de información del ente obligado. Con independencia de
la organización administrativa de la Unidad de Acceso a la Información Pública, corresponde
al oficial de información, supervisar el procedimiento y realizar todas las acciones necesarias
para la debida gestión de las solicitudes; aunque se designen responsabilidades al personal
de la Unidad de Acceso a la Información Pública, esto no exime al oficial de su
responsabilidad respecto del procedimiento.

Autonomía del oficial de información en la tramitación de solicitudes.

Art. 3.- En términos operativos, el oficial de información es un puesto técnico y tendrá plena
independencia y autonomía en la gestión de información con los servidores públicos dentro
del ente obligado; yen la obtención de documentación.

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

Ningún servidor público podrá mediar, usurpar, obstaculizar, desautorizar o impedir el
cumplimiento de la gestión de información realizada por el oficial de información. En caso
que, cualquier servidor público, incluyendo al oficial de información, advierta conductas
tendientes a tales fines, estará en obligación 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.

Colaboración entre Unidades de Acceso a la Información Pública.

Art. 4.- Las Unidades de Acceso a la Información Pública, a través de sus oficiales de
información, podrán coordinar actividades de búsqueda de documentación en sus
respectivos procedimientos de acceso a la información pública y en la gestión de



información oficiosa, confidencial e información reservada. Todos los servidores públicos de
las instituciones se encuentran obligados a dar trámite al requerimiento de información
emitido por el oficial de información, en el plazo y forma fijado por este.

De la información de las Unidades de Acceso a la Información Pública.

Art. 5.- Los oficiales de información de los entes obligados deberán poner a disposición del
público, por medios institucionales, toda la documentación necesaria para la identificación
del nombre de la institución, el nombre del servidor público que funge como oficial de
información, la fecha de su nombramiento, la dirección física de la Unidad de Acceso a la
Información, los horarios de atención y la dirección de correo electrónico institucional en la
que se recibirán las solicitudes de información de parte del público. Además, deberán
publicar las resoluciones emitidas por el oficial de información en los procedimientos de
acceso a la información; resguardando los datos personales de los solicitantes y la
información confidencial que se tenga de tales resoluciones; asimismo, deberá publicar la
información proporcionada, relacionando un extracto del objeto de la misma; y los tiempos
promedios de respuesta de las solicitudes de información de los últimos seis meses.

Protección de Datos personales

Art. 6 El oficial de información será responsable de la protección de los datos personales del
solicitante y resguardará su identidad frente a terceros, sean particulares, o servidores
públicos del ente obligado o de otra institución, incluidos las máximas autoridades de las
instituciones y los Oficiales de Información de otros entes.

Los requerimientos realizados en el trámite de solicitudes de información pública realizados
a las Unidades Administrativas internas no contendrán ni el nombre ni los datos personales
del solicitante. Únicamente en los casos relativos a solicitudes sobre datos personales,
cuando resulte necesario acreditar la titularidad del derecho, se compartirá el nombre del
solicitante con la unidad que posee o administra la información.

CAPÍTULO II: Procedimiento de acceso a la información

Solicitudes de acceso a la información pública.

Art. 7.- Para los efectos del artículo 66 de la LAIP, las solicitudes de acceso a la información
podrán presentarse en forma escrita, verbal, electrónica o por cualquier otro medio idóneo,
de forma libre o en los formularios que apruebe el Instituto. Los formularios deberán estar
disponibles en las Unidades de Acceso a la Información Pública, así como en los portales de
transparencia de los Entes Obligados, y del propio Instituto.



Cuando se presente una solicitud de información en formato libre, y concurran los requisitos
de admisibilidad dispuesto en la Ley y su Reglamento, el oficial de información no podrá
oponerse a dar trámite a la solicitud alegando que debe ser presentada por medio de los
formularios aprobados. La presentación de las solicitudes de acceso a la información podrá
hacerse personalmente o a través de representante debidamente acreditado, en la Unidad
de Acceso a la Información Pública que corresponda.

Cuando el solicitante manifieste su deseo de presentar la solicitud de manera verbal, el
oficial de información deberá hacer constar tal situación en acta junto con la solicitud que
exprese el interesado. Para la presentación de solicitudes en esta modalidad también se
requerirá que la persona solicitante demuestre el cumplimiento de los requisitos legales
para la interposición de la solicitud.

Corresponde al oficial de información brindar asesoría a los usuarios en cuanto a la
presentación de las solicitudes de información, el cumplimiento de los requisitos legales
para su interposición, el trámite a realizar y los tiempos estimados de respuesta, así como
sobre cualquier otro asunto relacionado con la gestión de la solicitud de información.

Solicitud de acceso a la información por medio de representante.

Art. 8.- El oficial de información dará trámite a las solicitudes de información que se
presenten mediante representante legal debidamente acreditado, junto con el
cumplimiento de las formalidades establecidas en la legislación aplicable. En la gestión de
solicitudes relativas a datos personales, se deberá acreditar la representación que faculte de
forma expresa y específica para el acto a realizar.

Solicitudes de acceso a la información por medios electrónicos.

Art. 9 .- Las solicitudes de información que se realicen de forma electrónica tendrán que
reunir todos los requisitos establecidos en la Ley. La presentación del documento de
identidad podrá realizarse en formato de copia electrónica, debiendo mostrar con claridad
los datos que permitan identificar al solicitante. En caso que no pudiere enviar el
documento de identidad de forma digital, podrá presentarlo en forma física en la Unidad de
Acceso a la Información Pública correspondiente.

Cómputo del plazo para finalización del procedimiento

Art. 10 El cómputo del plazo de tramitación de la solicitud de información comenzará a
contabilizarse partir del día hábil siguiente a su presentación ante el ente obligado. La
omisión de una resolución de admisión sobre la solicitud presentada no suspenderá el



cómputo del plazo de entrega de información, salvo en los casos en que haya realizado
prevención que interrumpa el plazo legalmente. La presentación de la solicitud de
información por medios electrónicos no afectará el cómputo del plazo para tramitarla.

El plazo ordinario para la finalización del procedimiento será de diez días hábiles, aplicable a
todos los casos con independencia de la antigüedad o la complejidad de las acciones
necesarias para su obtención o procesamiento. El plazo ordinario sólo podrá ampliarse por
las causas legalmente establecidas y por medio de resolución debidamente fundamentada y
motivada, emitida por el oficial de información y notificada antes de la finalización del plazo
ordinario para la tramitación de la solicitud.

Recepción de la solicitud.

Art.11.- El oficial de información deberá emitir, en todos los casos, una constancia escrita y
expresa de la recepción de la solicitud de acceso a la información ya sea esta presentada por
medios físicos o electrónicos. Cuando la solicitud sea presentada por medio físico y
presencial en la UAIP, dicha constancia se emitirá inmediatamente; cuando la solicitud se
presente por medios electrónicos la constancia de recepción podrá emitirse por el mismo
medio, el día de su presentación, o el primer día hábil siguiente a dicho acto cuando sea
presentada en día u hora no hábil.

Corresponde al oficial de información brindar la asesoría y orientación necesaria a los
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 presentación de la solicitud el oficial de
información deberá verificar el cumplimiento de los requisitos formales de interposición y
advertirlos al solicitante con el fin que estos sean corregidos en el mismo acto. Las
observaciones realizadas por el oficial de información en cumplimiento de esta disposición
no serán consideradas prevenciones, ni liberan al oficial de información de la obligación 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 disposición no justificará la dilación en el normal trámite de la solicitud.

Examen de la solicitud de información.

Art. 12.- El examen de admisibilidad deberá realizarse dentro de los cinco días 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 finalización del
procedimiento. La admisión de la solicitud deberá realizarse por medio de auto emitido por
el oficial de información, que será notificado debidamente.



En el supuesto de incumplimiento de los requisitos mínimos de admisibilidad legalmente
establecidos, el oficial de información podrá prevenir al solicitante por una única vez, por
medio de resolución debidamente fundamentada y motivada, para que en el plazo máximo
de diez días hábiles subsane las deficiencias de su escrito so pena de archivar su solicitud.

La prevención sobre la solicitud interrumpirá el plazo para la entrega de la información. Una
vez vencido el plazo para el análisis de admisibilidad dispuesto en este artículo el oficial de
información o la Unidad administrativa de que se trate no podrán oponer defectos de forma
o fondo a la petición de información para continuar con el trámite de la solicitud. Una vez
subsanados los defectos advertidos en la prevención se contabilizará el plazo ordinario para
el trámite de la solicitud.

En los supuestos establecidos en el artículo 74 de la LAIP, yen los casos de incompetencia
de parte del ente obligado, el oficial de información deberá hacerlo de conocimiento al
solicitante en el plazo de cinco días hábiles contados a partir de la fecha en que se tenga por
presentada la solicitud.

Plazos para la admisión de la solicitud.

Art.13 .- Cuando la solicitud reúna los requisitos formales o una vez subsanados los
defectos advertidos en la prevención, el oficial de información, procederá a admitir la
petición de información y notificar de dicha circunstancia al solicitante.

En el caso que el solicitante no subsane los defectos de la solicitud, el oficial procederá a
declarar inadmisible el trámite de la solicitud, y archivar el expediente en los cinco días
hábiles siguientes contados a partir del agotamiento del plazo otorgado para la subsanación
y notificará al solicitante.

Trámite de la solicitud.

Art. 14 .- Dentro del plazo ordinario para la entrega, el oficial de información coordinará las
gestiones para la localización de la información solicitada dentro del ente obligado. A tales
efectos, remitirá requerimientos de información a las Unidades Administrativas en las cuales
pudiera obrar la documentación, con indicación de las actividades específicas que se
instruye realizar a dichas dependencias y su plazo de ejecución. El plazo para que las
Unidades Administrativas respondan los requerimientos será establecido por el oficial de
información y comunicado por escrito al encargado de la Unidad Correspondiente, en el
cálculo de este plazo se tomará en cuenta la complejidad de la información requerida, las



condiciones particulares de cada Unidad administrativa y el plazo para la finalización del
procedimiento.

En caso que la información no pueda ser entregada por la Unidad administrativa en el plazo
señalado en el requerimiento, la dependencia podrá solicitar por una sola vez una prórroga
para su cumplimiento, y será otorgado por el oficial de información en función de la
razonabilidad y plazos señalados en el artículo 71 de la LAIP. Le corresponde a la Unidad
Administrativa requerida hacer del conocimiento del oficial de información del estado y
clasificación de la información dentro del ente obligado, así como también, en su caso, de
los motivos de su inexistencia junto con las gestiones de búsqueda realizadas dentro del
ente obligado sobre la misma. Una vez remitida la documentación por parte de la Unidad
administrativa, el oficial de información entregará la documentación de que se trate o, en
su caso, expondrá las razones de su denegatoria o su inexistencia.

El oficial de información deberá resolver sobre la solicitud de información en el menor
tiempo posible, una vez recibida la información de parte de las unidades administrativas
deberá proporcionarla al solicitante sin dilación.

Inexistencia de la información.

Art. 15.- Cuando en el trámite de una solicitud de información se advierta de parte de la
Unidad administrativa la ausencia o falta de la documentación pretendida por el solicitante,
por nunca haberse generado por el ente obligado, o habiéndose generado no se encuentra
por eliminación caso fortuito o fuerza mayor, la dependencia procederá a declarar la
inexistencia de la documentación. En los casos en que la información pueda ubicarse en una
Unidad administrativa diferente, el encargado al que se haya dirigido el requerimiento
deberá indicar tal situación al oficial de información. En todos los casos, a la declaratoria de
inexistencia deberá de adjuntarse toda la documentación que registre los procedimientos
realizados en la búsqueda de información y los instrumentos archivísticos que demuestren
la inexistencia de la información.

En los casos que la información sea inexistente por nunca haberse generado por el ente
obligado, la Unidad administrativa lo hará de conocimiento al oficial de información y con
dicha declaratoria se procederá a informar al solicitante de esa circunstancia, en este caso la
Unidad administrativa deberá fundamentar esta situación con los repertorios de series y
tipos documentales además de los inventarios archivísticos de la unidad específica.

En la circunstancia que la información haya estado en poder del ente obligado ,pero no se
encuentre disponible dentro de la institución, por caso fortuito, fuerza mayor o eliminación



llevada a cabo de acuerdo con la normativa correspondiente, la Unidad administrativa lo
hará de conocimiento inmediato al oficial de información, advirtiendo cuáles fueron las
circunstancias que provocaron la imposibilidad de entrega de información, además de
adjuntar la documentación que registra tales situaciones.

En el caso en que la información no se encuentre disponible por deterioro, extravio o
eliminación realizada sin el procedimiento establecido para tales fines, la Unidad
Administrativa deberá informar al oficial de información sobre dicha situación, además de
adjuntar los registros documentales que demuestren la búsqueda realizada y, en la medida
de lo posible, los registros que demuestren el estado de los documentos o la destrucción
realizada. En este supuesto, el oficial de información, además de resolver sobre la solicitud
de información deberá informar al Instituto sobre esta situación dentro del mismo plazo de
respuesta de la solicitud.

En todos los supuestos de inexistencia de la información requerida, el oficial de información
deberá requerir al oficial de Gestión Documental y Archivos ya otras Unidades
Administrativas relacionadas a la información requerida, que realicen en conjunto una
nueva búsqueda de la documentación, bajo los parámetros que hayan sido señalados por el
peticionario en su solicitud de información. Una vez concluida la búsqueda en la
dependencia administrativa requerida o en otras en las que pudiera obrar la documentación
dentro del ente obligado, o en los lugares que establezca, en su caso, el oficial de Gestión
Documental y Archivos; el oficial de información procederá a confirmar su inexistencia por
medio de resolución fundamentada y motivada. Como parte de la gestión de búsqueda y
localización de información, cuando concurran los requisitos establecidos en la Ley por la
antigüedad de la documentación, el oficial de información podrá requerir colaboración al
Archivo General de la Nación a efecto de lograr su ubicación como archivo histórico.

Junto con la resolución que confirme la inexistencia de la información, el oficial de
información deberá proporcionar al solicitante toda la documentación que refleje las
acciones de búsqueda realizadas por el ente obligado en virtud de la solicitud realizada y
que demuestren su inexistencia en el ente.

Información previamente disponible al pública.

Art. 16.- En los casos que el oficial de información advierta que el contenido de una solicitud
de información versa sobre documentación previamente disponible al público, como
información oficiosa o como parte de la gestión de una solicitud anterior, lo hará de
conocimiento del solicitante junto con la indicación del sitio electrónico o lugar físico donde
puede acceder directamente a la documentación. El oficial de información procurará
realizar la acción descrita en este articulo de manera inmediata al momento de la



presentación de la solicitud, o dentro del plazo de 5 días hábiles contados a partir del
momento en que se entienda presentada la solicitud. En estos casos, el oficial de
información declarará 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 información deberá emitir una
resolución sobre la solicitud de información interpuesta por el requirente. Las resoluciones
administrativas emitidas en marco del procedimiento de acceso a la información, deberán
contener al menos: a) la denominación del ente obligado, b) el lugar, hora y fecha de su
emisión y número de referencia del procedimiento, c) la relación sucinta de los hechos
acaecidos al momento de la emisión de la resolución, incluyendo las acciones efectuadas
por el oficial de información o las unidades administrativas, en su caso, d) la motivación de
forma clara y específica de los puntos sometidos a conocimiento o, en su caso, de los
fundamentos de determinada decisión, e) la resolución adoptada por el oficial de
información sobre lo requerido y f)el nombre y la firma del oficial de información que emite
la resolución.

Los oficiales de información de los entes obligados no podrán utilizar formularios pre
elaborados o meramente correos electrónicos para dictar los actos administrativos que sean
su competencia dentro del procedimiento ante una solicitud.

La resolución del oficial de información deberá ser notificada al requirente dentro del plazo
legalmente establecido por el medio establecido para tal fin por el solicitante.

Entrega de la información.

Art. 18 .- Se dará por cumplida la obligación de entrega de información por el ente obligado
cuando se ponga a disposición por consulta directa la documentación pretendida por el
peticionario, cuando sea entregada personalmente al solicitante o remitida por medios
técnicos o electrónicos o, se ponga a disposición del público en el Portal de Transparencia
de la institución, según las condiciones de cada caso.

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



Cuando la información ya haya sido procesada por el ente obligado y sea solicitada en los
términos en que fue procesada yen modalidad de entrega personal o por remisión
electrónica no podrá darse por cumplida la solicitud con el ofrecimiento de consulta directa.

Cuando la información solicitada contenga datos personales, no podrá concederse la
consulta directa, salvo cuando la requiera su titular, persona autorizada debidamente o en
los casos en que legalmente se habilite la difusión de datos personales a terceros, o cuando
se provea únicamente versión pública para la consulta.

Versiones públicas.

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

En los casos señalados en el párrafo anterior, la unidad administrativa deberá incluir en el
documento de que se trate, una razón que exprese que se han efectuado supresiones y la
base legal en que se fundamenten, indicando claramente la causal contemplada en los
artículos 19024 de la LAIP que les sirva de justificación. La unidad administrativa deberá
reproducir la versión pública de los expedientes o documentos reservados que se le
soliciten, sin perjuicio de que también determinen elaborar versiones públicas al organizar
sus archivos, o bien, en cualquier momento. En caso que el Oficial de Información advierta
que con la versión pública se está remitiendo información reservada o confidencial ordenará
a la Unidad Administrativa subsanar esa situación.

Cuando los documentos requeridos se encuentren en depositados en el Archivo Central o
uno de los archivos periféricos, la versión pública será realizada por la unidad administrativa
que los transfirió a dichos depósitos documentales, la que deberá coordinar con la Unidad
de Gestión Documental y Archivos de la institución su acceso y reproducción.

Exención del deber de realizar versiones públicas.

Art. 20.- El oficial de información y las unidades administrativas de los entes obligados no
emitirán versiones públicas de documentación que obre en su poder, en los siguientes
supuestos: a) cuando la información sea propia, personal o de interés legítimo acreditable al
solicitante de la información, b) en los supuestos que la información sea parte o exigible
legalmente como documentación del registro del estado familiar o del registro de comercio,



c) cuando la información previamente haya sido clasificada como pública, por resolución
administrativa emitida por el Instituto. En estos casos, el oficial de información o la unidad
administrativa de que se trate entregarán al solicitante una copia íntegra del documento
que obre en su poder.

Capftulo III: Disposiciones Finales

Vigencia

Art. 21 .- Téngase por derogado el LINEAMIENTO PARA LA RECEPCIÓN, TRAMITACIÓN,
RESOLUCIÓN Y NOTIFICACIÓN DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACIÓN, Emitido por
este Instituto.
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oirmdn@faes.mil.sv, Daniel Eliseo Martínez Taura -01 <oficialdeinformacion~mh.gob.sv>, uaip~cultura.gob.sv, Jesus Villalta
<jviilalta~cultura.gob.sv>, Oir MIGOB <oirmigob~gobernacion.gob.sv>, Dirección de Transparencia <oir~minec.gob.sv>,
Transparencia <transparencia~mined.gob.sv>, rmoIina©fisdl.gob.sv, OIR <oir~saIud.gob.sv>, Oficial de información
<oficiaideinformacion~mitur.gob.sv>, Oficial de Acceso a la informacion Publica <uaip~vivienda.gob.av>, Oficial de
Información <oficiaI.informacion~seguridad.gob.sv>, oir <oir~mop.gob.sv>, MRREE - Oficina de Acceso a la Información
Pública <oaip~rree.gob.sv>, Oficial informacion coficiaIinformacion~mtps.gob.sv>, Mariene Solano - Información
<informacion~opamss.org.sv>, Transparencia PDDH <transparencia©pddh.gob.sv>, rafael.Iopez~pgres.gob.sv, Unidad de
Acceso a la información Pública <oir~pnc.gob.sv>, Unidad de Acceso a la Informacion Pública <uaip~presidencia.gob.sv>,
Oficina de Información y Respuesta <oir~presidencia.gob.sv>, Oficial de información - PROESA <oir~proesa.gob.sv>,
Fatima Romero <fromero~rnpn.gob.sv>, oir~sc.gob.sv, OIR <oir~siget.gob.sv>, Oficina de Información y Respuesta SSF
<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 información <oficialdeinformacion.ues~gmaii.com>, Unidad de Acceso a la
Información - UTE <uaip©ute.gob.sv>, Daniel Romero <oir.vmt©mop.gob.sv>, gerencia~cvpcpa.gob.sv,
veronica .henriquez©inabve.gob.sv

Oficiales de información
Entes Obligados
Presentes.

Estimados/as Oficiales de Información:
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1(2/2021 Correo de Instituto de Acceso a la Infomieclón PúblIca - Unesmiento pare le gestión de solicitudes de acceso a la Información pública
Es un gusto saludarles a nombre del Instituto de Acceso a la Información Pública esperando que tengan éxitos en sus
labores.

Quiero hacerles de su conocimiento que, a partir de la publicación del Diario Oficial Tomo N O 429 de fecha 4 de
noviembre de 2020 número 220, entra en vigencia el Lineamiento para la gestión de solicitudes de acceso a la
información pública, dicho lineamiento les permitirá desarrollar satisfactoriamente su trabajo como Oficiales de
Información ya que está en armonía con otras disposiciones normativas y criterios emitidos por este Instituto. Es
importante aclarar y como ustedes podrán constatar, este lineamiento deroga el Lineamiento para la recepción,
tramitación, resolución y notificación de solicitudes de acceso a la
información.

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

Comisionado Presidente del lAR

Saludos cordiales.

Vicente Hernandez
Oficial de Información
TeI.:(503)2205-3800
Prolongación Avenida Alberto Masferrer y calle al Volcán No. 88,
edificio Oca Chang, segundo nivel,San Salvador, El Salvador.
Correo Electrónico: vhernandez@iaip.gob.sv
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San Salvador, 04 de enero de 2021

Ref. IAIP.A1-01.003-2021
Asunto: Remisión de Lineamientos para

la gestión de solicitudes de acceso a información pública

Oficiales de Información
Entes Obligados
Presentes.

Estimados/as Oficiales de Información:

Es un gusto saludarles a nombre del Instituto de Acceso a la Información Pública esperando que tengan

éxitos en sus labores.

Quiero hacerles de su conocimiento que, a partir de la publicación del Diario Oficial Tomo N° 429 de

fecha 4 de noviembre de 2020 número 220, entra en vigencia el Lineamiento para la gestión de solicitudes de

acceso a la información pública, dicho lineamiento les permitirá desarrollar satisfactoriamente su trabajo

como Oficiales de Información ya que está en armonía con otras disposiciones normativas y criterios emitidos

por este Instituto. Es importante aclarar y como ustedes podrán constatar, este lineamiento deroga el

Uneamiento para la recepción, tramitación, resolución y notificación de solicitudes de acceso a la

información.

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

por lo tanto, les invitaría a estar pendientes para que puedan sumarse yjuntos seguir fomentando la cultura de

transparencia.

Sin otro particular, cordialmente.

Licdo,

instituto de

Dirección: Edificio OCA cHANG. ProlorigaciónAv. Masferrer, No. 88 colonia San Antonio Abad, calle al volcán.
San Salvador, El Salvador, C.A

conmutador: 22DS~380O
www.iaio.gob.sv





UNEAMIENTO PARA LA GESTIÓN DE
SOLICITUDES DE ACCESO A LA

INFORMACIÓN PÚBLICA
Considerando:

Que el pacto Internacional de los Derechos Civiles y Políticos establece que toda
persona ti ene derecho a buscar, recibir y difundir información e ideas de toda índole, sin
más restricciones que las expresamente fijadas en una ley y que sean necesarias para la
protección de la seguridad nacional, el orden público o la salud y moral públicas, y que
aseguren el respeto a los derechos y a la reputación de los demás;

II. Que el Instituto de Acceso a la Información Pública es una institución de Derecho
Público, con personalidad jurídica y patrimonio propios, con autonomía administrativa y
financiera; y que además es el ente encargado de velar por la correcta interpretación y
aplicación de la Ley de Acceso a la Información Pública, y

III. Que la Ley de Acceso a la Información Pública establece en el artículo 58 letra “j”
establecer los lineamientos para el manejo, mantenimiento, seguridad y protección de los
datos personales y de la información pública, confidencial y reservada en posesión de las
dependencias y entidades.

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

Definiciones

a. Día hábil: se entenderá como la jornada laboral de cada ente obligado según lo disponga
en su normativa interna o leyes especiales. No serán días hábiles los asuetos por ley o
regulados en leyes especiales o reglamentos internos de trabajo debidamente autorizados;

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



c. Responsable de unidad: servidor público, conforme a lo estipulado en el artículo 6 letra
“g” de la LAIP, encargado de cada una de las unidades, direcciones, departamentos, entre
otros, a los que se les confieren atribuciones específicas dentro de la organización de cada
ente obligado y que de acuerdo con la organización de cada uno de los entes, posean o
puedan poseer, administrar o generan la información solicitada;

d. Gestión de solicitud: procedimiento administrativo mediante el cual el oficial de
información tramita las solicitudes de acceso a la información, con la participación de los
responsables de las unidades involucradas y la autoridades institucionales;

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

f. Documento de identidad: cualquier documento expedido por una autoridad pública o
institución 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 administrafivas realizadas en la gestión de solicitudes de
información, reúne las comunicaciones efectuadas dentro del procedimiento de acceso a la
información o protección de datos personales, el cual tiene por finalidad dar certeza de la
tramitación del procedimiento.

Capítulo 1: Aspectos generales

Objetivo

Art. 1.- Las disposiciones comprendidas en el presente lineamiento tienen por objeto
armonizar los procedimientos administrativos internos seguidos por los servidores públicos
de los entes obligados, en el marco de las actividades necesarias para la tramitación de
solicitudes de acceso a la información a efecto de promover una gestión eficaz de la
documentación que obra en poder de la Administración Pública y satisfacer oportunamente
los requerimientos de los solicitantes.

Oficial de información y unidades administrativas.

Art. 2.- En virtud de lo establecido en el artículo SO de la Ley de Acceso a la Información
Pública, el oficial de información será el responsable de todas acciones relativas a los
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procedimientos de acceso a la información que se originen a partir de solicitudes de
información interpuestas. A tales efectos, el oficial de información, por sí o por otros medios
institucionales, deberá procurar la regularidad del procedimiento administrativo de acceso a
la información, evitando dilaciones innecesarias en la gestión de información ante las
unidades administrativas a las cuales le sea requerida documentación, la falta de motivación
de resoluciones administrativas y la falta de notificación a los solicitantes de la información
en los tiempos y formas estipulados en la Ley y este lineamiento.

La responsabilidad administrativa sobre la gestión de las solicitudes de acceso a la
información corresponde al oficial de información del ente obligado. Con independencia de
la organización administrativa de la Unidad de Acceso a la Información Pública, corresponde
al oficial de información, supervisar el procedimiento y realizar todas las acciones necesarias
para la debida gestión de las solicitudes; aunque se designen responsabilidades al personal
de la Unidad de Acceso a la Información Pública, esto no exime al oficial de su
responsabilidad respecto del procedimiento.

Autonomía del oficial de información en la tramitación de solicitudes.

Art. 3.- En términos operativos, el oficial de información es un puesto técnico y tendrá plena
independencia y autonomía en la gestión de información con los servidores públicos dentro
del ente obligado; y en la obtención de documentación.

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

Ningún servidor público podrá mediar, usurpar, obstaculizar, desautorizar o impedir el
cumplimiento de la gestión de información realizada por el oficial de información. En caso
que, cualquier servidor público, incluyendo al oficial de información, advierta conductas
tendientes a tales fines, estará en obligación 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.

Colaboración entre Unidades de Acceso a la Información Pública.

Art. 4.- Las Unidades de Acceso a la Información Pública, a través de sus oficiales de
información, podrán coordinar actividades de búsqueda de documentación en sus
respectivos procedimientos de acceso a la información pública yen la gestión de



información oficiosa, confidencial e información reservada. Todos los servidores públicos de
las instituciones se encuentran obligados a dar trámite al requerimiento de información
emitido por el oficial de información1 en el plazo y forma fijado por este.

De la información de las Unidades de Acceso a la Información Pública.

Art. 5.- Los oficiales de información de los entes obligados deberán poner a disposición del
público, por medios institucionales, toda la documentación necesaria para la identificación
del nombre de la institución, el nombre del servidor público que funge como oficial de
información, la fecha de su nombramiento, la dirección física de la Unidad de Acceso a la
Información, los horarios de atención y la dirección de correo electrónico institucional en la
que se recibirán las solicitudes de información de parte del público. Además, deberán
publicar las resoluciones emitidas por el oficial de información en los procedimientos de
acceso a la información; resguardando los datos personales de los solicitantes y la
información confidencial que se tenga de tales resoluciones; asimismo, deberá publicar la
información proporcionada, relacionando un extracto del objeto de la misma; y los tiempos
promedios de respuesta de las solicitudes de información de los últimos seis meses.

Protección de Datos personales

Art. 6 El oficial de información será responsable de la protección de los datos personales del
solicitante y resguardará su identidad frente a terceros, sean particulares, o servidores
públicos del ente obligado o de otra institución, incluidos las máximas autoridades de las
instituciones y los Oficiales de Información de otros entes.

Los requerimientos realizados en el trámite de solicitudes de información pública realizados
a las Unidades Administrativas internas no contendrán ni el nombre ni los datos personales
del solicitante. Únicamente en los casos relativos a solicitudes sobre datos personales,
cuando resulte necesario acreditar la titularidad del derecho, se compartirá el nombre del
solicitante con la unidad que posee o administra la información.

CAPÍTULO II: Procedimiento de acceso a la información

Solicitudes de acceso a la información pública.

Art. 7.- Para los efectos del artículo 66 de la LAIP, las solicitudes de acceso a la información
podrán presentarse en forma escrita, verbal, electrónica o por cualquier otro medio idóneo,
de forma libre o en los formularios que apruebe el Instituto. Los formularios deberán estar
disponibles en las Unidades de Acceso a la Información Pública, así como en los portales de
transparencia de los Entes Obligados, y del propio Instituto.



Cuando se presente una solicitud de información en formato libre, y concurran los requisitos
de admisibilidad dispuesto en la Ley y su Reglamento, el oficial de información no podrá
oponerse a dar trámite a la solicitud alegando que debe ser presentada por medio de los
formularios aprobados. La presentación de las solicitudes de acceso a la información podrá
hacerse personalmente o a través de representante debidamente acreditado, en la Unidad
de Acceso a la Información Pública que corresponda.

Cuando el solicitante manifieste su deseo de presentar la solicitud de manera verbal, el
oficial de información deberá hacer constar tal situación en acta junto con la solicitud que
exprese el interesado. Para la presentación de solicitudes en esta modalidad también se
requerirá que la persona solicitante demuestre el cumplimiento de los requisitos legales
para la interposición de la solicitud.

Corresponde al oficial de información brindar asesoría a los usuarios en cuanto a la
presentación de las solicitudes de información, el cumplimiento de los requisitos legales
para su interposición, el trámite a realizar y los tiempos estimados de respuesta, así como
sobre cualquier otro asunto relacionado con la gestión de la solicitud de información.

Solicitud de acceso a la información por medio de representante.

Art. 8.- El oficial de información dará trámite a las solicitudes de información que se
presenten mediante representante legal debidamente acreditado, junto con el
cumplimiento de las formalidades establecidas en la legislación aplicable. En la gestión de
solicitudes relativas a datos personales, se deberá acreditar la representación que faculte de
forma expresa y específica para el acto a realizar.

Solicitudes de acceso a la información por medios electrónicos.

Art. 9 .- Las solicitudes de información que se realicen de forma electrónica tendrán que
reunir todos los requisitos establecidos en la Ley. La presentación del documento de
identidad podrá realizarse en formato de copia electrónica, debiendo mostrar con claridad
los datos que permitan identificar al solicitante. En caso que no pudiere enviar el
documento de identidad de forma digital, podrá presentarlo en forma física en la Unidad de
Acceso a la Información Pública correspondiente.

Cómputo del plazo para finalización del procedimiento

Art. 10 El cómputo del plazo de tramitación de la solicitud de información comenzará a
contabilizarse partir del día hábil siguiente a su presentación ante el ente obligado. La
omisión de una resolución de admisión sobre la solicitud presentada no suspenderá el



cómputo del plazo de entrega de información, salvo en los casos en que haya realizado
prevención que interrumpa el plazo legalmente. La presentación de la solicitud de
información por medios electrónicos no afectará el cómputo del plazo para tramitarla.

El plazo ordinario para la finalización del procedimiento será de diez días hábiles, aplicable a
todos los casos con independencia de la antigüedad o la complejidad de las acciones
necesarias para su obtención o procesamiento. El plazo ordinario sólo podrá ampliarse por
las causas legalmente establecidas y por medio de resolución debidamente fundamentada y
motivada, emitida por el oficial de información y notificada antes de la finalización del plazo
ordinario para la tramitación de la solicitud.

Recepción de la solicitud.

Art.11.- El oficial de información deberá emitir, en todos los casos, una constancia escrita y
expresa de la recepción de la solicitud de acceso a la información ya sea esta presentada por
medios físicos o electrónicos. Cuando la solicitud sea presentada por medio físico y
presencial en la UAIP, dicha constancia se emitirá inmediatamente; cuando la solicitud se
presente por medios electrónicos la constancia de recepción podrá emitirse por el mismo
medio, el día de su presentación, o el primer día hábil siguiente a dicho acto cuando sea
presentada en día u hora no hábil.

Corresponde al oficial de información brindar la asesoría y orientación necesaria a los
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 presentación de la solicitud el oficial de
información deberá verificar el cumplimiento de los requisitos formales de interposición y
advertirlos al solicitante con el fin que estos sean corregidos en el mismo acto. Las
observaciones realizadas por el oficial de información en cumplimiento de esta disposición
no serán consideradas prevenciones, ni liberan al oficial de información de la obligación 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 disposición no justificará la dilación en el normal trámite de la solicitud.

Examen de la solicitud de información.

Art. 12.- El examen de admisibilidad deberá realizarse dentro de los cinco días 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 finalización del
procedimiento. La admisión de la solicitud deberá realizarse por medio de auto emitido por
el oficial de información, que será notificado debidamente.



En el supuesto de incumplimiento de los requisitos mínimos de admisibilidad legalmente
establecidos, el oficial de información podrá prevenir al solicitante por una única vez, por
medio de resolución debidamente fundamentada y motivada, para que en el plazo máximo
de diez días hábiles subsane las deficiencias de su escrito so pena de archivar su solicitud.

La prevención sobre la solicitud interrumpirá el plazo para la entrega de la información. Una
vez vencido el plazo para el análisis de admisibilidad dispuesto en este artículo el oficial de
información o la Unidad administrativa de que se trate no podrán oponer defectos de forma
o fondo a la petición de información para continuar con el trámite de la solicitud. Una vez
subsanados los defectos advertidos en la prevención se contabilizará el plazo ordinario para
el trámite de la solicitud.

En los supuestos establecidos en el artículo 74 de la LAIP, yen los casos de incompetencia
de parte del ente obligado, el oficial de información deberá hacerlo de conocimiento al
solicitante en el plazo de cinco días hábiles contados a partir de la fecha en que se tenga por
presentada la solicitud.

Plazos para la admisión de la solicitud.

Art.13 .- Cuando la solicitud reúna los requisitos formales o una vez subsanados los
defectos advertidos en la prevención, el oficial de información, procederá a admitir la
petición de información y notificar de dicha circunstancia al solicitante.

En el caso que el solicitante no subsane los defectos de la solicitud, el oficial procederá a
declarar inadmisible el trámite de la solicitud, y archivar el expediente en los cinco días
hábiles siguientes contados a partir del agotamiento del plazo otorgado para la subsanación
y notificará al solicitante.

Trámite de la solicitud.

Art. 14.- Dentro del plazo ordinario para la entrega, el oficial de información coordinará las
gestiones para la localización de la información solicitada dentro del ente obligado. A tales
efectos, remitirá requerimientos de información a las Unidades Administrativas en las cuales
pudiera obrar la documentación, con indicación de las actividades específicas que se
instruye realizar a dichas dependencias y su plazo de ejecución. El plazo para que las
Unidades Administrativas respondan los requerimientos será establecido por el oficial de
información y comunicado por escrito al encargado de la Unidad Correspondiente, en el
cálculo de este plazo se tomará en cuenta la complejidad de la información requerida, las



condiciones particulares de cada Unidad administrativa y el plazo para la finalización del
procedimiento.

En caso que la información no pueda ser entregada por la Unidad administrativa en el plazo
seiialado en el requerimiento, la dependencia podrá solicitar por una sola vez una prórroga
para su cumplimiento, y será otorgado por el oficial de información en función de la
razonabilidad y plazos señalados en el artículo 71 de la LAIP. Le corresponde a la Unidad
Administrativa requerida hacer del conocimiento del oficial de información del estado y
clasificación de la información dentro del ente obligado, así como también, en su caso, de
los motivos de su inexistencia junto con las gestiones de búsqueda realizadas dentro del
ente obligado sobre la misma. Una vez remitida la documentación por parte de la Unidad
administrativa, el oficial de información entregará la documentación de que se trate o, en
su caso, expondrá las razones de su denegatoria o su inexistencia.

El oficial de información deberá resolver sobre la solicitud de información en el menor
tiempo posible, una vez recibida la información de parte de las unidades administrativas
deberá proporcionarla al solicitante sin dilación.

Inexistencia de la información.

Art. 15.- Cuando en el trámite de una solicitud de información se advierta de parte de la
Unidad administrativa la ausencia o falta de la documentación pretendida por el solicitante,
por nunca haberse generado por el ente obligado, o habiéndose generado no se encuentra
por eliminación caso fortuito o fuerza mayor, la dependencia procederá a declarar la
inexistencia de la documentación. En los casos en que la información pueda ubicarse en una
Unidad administrativa diferente, el encargado al que se haya dirigido el requerimiento
deberá indicar tal situación al oficial de información. En todos los casos, a la declaratoria de
inexistencia deberá de adjuntarse toda la documentación que registre los procedimientos
realizados en la búsqueda de información y los instrumentos archivísticos que demuestren
la inexistencia de la información.

En los casos que la información sea inexistente por nunca haberse generado por el ente
obligado, la Unidad administrativa lo hará de conocimiento al oficial de información y con
dicha declaratoria se procederá a informar al solicitante de esa circunstancia, en este caso la
Unidad administrativa deberá fundamentar esta situación con los repertorios de series y
tipos documentales además de los inventarios archivísticos de la unidad específica.

En la circunstancia que la información haya estado en poder del ente obligado, pero no se
encuentre disponible dentro de la institución, por caso fortuito, fuerza mayor o eliminación



llevada a cabo de acuerdo con la normativa correspondiente, la Unidad administrativa lo
hará de conocimiento inmediato al oficial de información, advirtiendo cuáles fueron las
circunstancias que provocaron la imposibilidad de entrega de información, además de
adjuntar la documentación que registra tales situaciones.

En el caso en que la información no se encuentre disponible por deterioro, extravío o
eliminación realizada sin el procedimiento establecido para tales fines, la Unidad
Administrativa deberá informar al oficial de información sobre dicha situación, además de
adjuntar los registros documentales que demuestren la búsqueda realizada y, en la medida
de lo posible, los registros que demuestren el estado de los documentos o la destrucción
realizada. En este supuesto, el oficial de información, además de resolver sobre la solicitud
de información deberá informar al Instituto sobre esta situación dentro del mismo plazo de
respuesta de la solicitud.

En todos los supuestos de inexistencia de la información requerida, el oficial de información
deberá requerir al oficial de Gestión Documental y Archivos ya otras Unidades
Administrativas relacionadas a la información requerida, que realicen en conjunto una
nueva búsqueda de la documentación, bajo los parámetros que hayan sido señalados por el
peticionario en su solicitud de información. Una vez concluida la búsqueda en la
dependencia administrativa requerida o en otras en las que pudiera obrar la documentación
dentro del ente obligado, o en los lugares que establezca, en su caso, el oficial de Gestión
Documental y Archivos; el oficial de información procederá a confirmar su inexistencia por
medio de resolución fundamentada y motivada. Como parte de la gestión de búsqueda y
localización de información, cuando concurran los requisitos establecidos en la Ley por la
antigüedad de la documentación, el oficial de información podrá requerir colaboración al
Archivo General de la Nación a efecto de lograr su ubicación como archivo histórico.

Junto con la resolución que confirme la inexistencia de la información, el oficial de
información deberá proporcionar al solicitante toda la documentación que refleje las
acciones de búsqueda realizadas por el ente obligado en virtud de la solicitud realizada y
que demuestren su inexistencia en el ente.

Información previamente disponible al público.

Art. 16.- En los casos que el oficial de información advierta que el contenido de una solicitud
de información versa sobre documentación previamente disponible al público, como
información oficiosa o como parte de la gestión de una solicitud anterior, lo hará de
conocimiento del solicitante junto con la indicación del sitio electrónico o lugar físico donde
puede acceder directamente a la documentación. El oficial de información procurará
realizarla acción descrita en este artículo de manera inmediata al momento de la



presentación de la solicitud, o dentro del plazo de 5 días hábiles contados a partir del
momento en que se entienda presentada la solicitud. En estos casos, el oficial de
información declarará 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 información deberá emitir una
resolución sobre la solicitud de información interpuesta por el requirente. Las resoluciones
administrativas emitidas en marco del procedimiento de acceso a la información, deberán
contener al menos: a) la denominación del ente obligado, b) el lugar, hora y fecha de su
emisión y número de referencia del procedimiento, c) la relación sucinta de los hechos
acaecidos al momento de la emisión de la resolución, incluyendo las acciones efectuadas
por el oficial de información o las unidades administrativas, en su caso, d) la motivación de
forma clara y específica de los puntos sometidos a conocimiento o, en su caso, de los
fundamentos de determinada decisión, e) la resolución adoptada por el oficial de
información sobre lo requerido y f)el nombre y la firma del oficial de información que emite
la resolución.

Los oficiales de información de los entes obligados no podrán utilizar formularios pre
elaborados o meramente correos electrónicos para dictar los actos administrativos que sean
su competencia dentro del procedimiento ante una solicitud.

La resolución del oficial de información deberá ser notificada al requirente dentro del plazo
legalmente establecido por el medio establecido para tal fin por el solicitante.

Entrega de la información.

Art. 18 .- Se dará por cumplida la obligación de entrega de información por el ente obligado
cuando se ponga a disposición por consulta directa la documentación pretendida por el
peticionario, cuando sea entregada personalmente al solicitante o remitida por medios
técnicos o electrónicos o, se ponga a disposición del público en el Portal de Transparencia
de la institución, según las condiciones de cada caso.

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



Cuando la información 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 remisión
electrónica no podrá darse por cumplida la solicitud con el ofrecimiento de consulta directa.

Cuando la información solicitada contenga datos personales, no podrá concederse la
consulta directa, salvo cuando la requiera su titular, persona autorizada debidamente o en
los casos en que legalmente se habilite la difusión de datos personales a terceros, o cuando
se provea únicamente versión pública para la consulta.

Versiones públicas.

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

En los casos señalados en el párrafo anterior, la unidad administrativa deberá incluir en el
documento de que se trate, una razón que exprese que se han efectuado supresiones y la
base legal en que se fundamenten, indicando claramente la causal contemplada en los
artículos 19024 de la LAIP que les sirva de justificación. La unidad administrativa deberá
reproducir la versión pública de los expedientes o documentos reservados que se le
soliciten, sin perjuicio de que también determinen elaborar versiones públicas al organizar
sus archivos, o bien, en cualquier momento. En caso que el Oficial de Información advierta
que con la versión pública se está remitiendo información reservada o confidencial ordenará
a la Unidad Administrativa subsanar esa situación.

Cuando los documentos requeridos se encuentren en depositados en el Archivo Central o
uno de los archivos perifériros, la versión pública será realizada por la unidad administrativa
que los transfirió a dichos depósitos documentales, la que deberá coordinar con la Unidad
de Gestión Documental y Archivos de la institución su acceso y reproducción.

Exención del deber de realizar versiones públicas.

Art. 20.- El oficial de información y las unidades administrativas de los entes obligados no
emitirán versiones públicas de documentación que obre en su poder, en los siguientes
supuestos: a) cuando la información sea propia, personal o de interés legítimo acreditable al
solicitante de la información, b) en los supuestos que la información sea parte o exigible
legalmente como documentación del registro del estado familiar o del registro de comercio,



c) cuando la información previamente haya sido clasificada como pública, por resolución
administrativa emitida por el Instituto. En estos casos, el oficial de información o la unidad
administrativa de que se trate entregarán al solicitante una copia íntegra del documento
que obre en su poder.

Capítulo lii: Disposiciones Finales

Vigencia

Art. 21 .- Téngase por derogado el LINEAMIENTO PARA LA RECEPCIÓN, TRAMITACIÓN,
RESOLUCIÓN Y NOTIFICACIÓN DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACIÓN, Emitido por
este Instituto.



261112021 Correo de instItuto de Acceso a le infómieclón Pública - Fwd: Requerimiento ps~a la publicación en el Diario Oficial del Uneamiento pare...

¡CID Stefany Beatriz Paniagua Pérez <spaniagua~iaip.gob.sv>

Fwd: Requerimiento para la publicación en el Diario Oficial del Lineamiento para la
Gestión de Solicitudes de Acceso a la Información Pública

Juan Copland <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 <jcopland~iaip.gob.sv>
Date: lun, 5 oct 2020 a las 16:26
Subject: Requerimiento para la publicación en el Diario Oficial del Lineamiento para la Gestión de Solicitudes de Acceso
a la Información Pública
To: Kenya Cabrera <rcabrera~iaip.gob.sv>
Cc: Carlos Calderon <ccalderon©iaip.gob.sv>

Buenas tardes, Kenya.

Es un gusto saludarla.

Por este medio le remito el requerimiento para la publicación en el Diario Oficial del Lineamiento para la Gestión de
Solicitudes de Acceso a la Información Pública.

Asimismo, dado que dicha actividad no está contemplada en el PCA de la GGPD, le remito el memo en la cual el
Comisionado Presidente nos da su autorización para realizar dicha publicación y para hacer el movimiento de fondos
correspondientes.

En relación a esto último, le comento que ya informamos a la UFI para poder gestionar dicho movimiento de fondos.

Quedo pendiente a cualquier comentario.

Saludos,

Juan Coplancl
Secretario Jurídico i
Tel.:(503) 2205-3800
Prolongación Avenida Alberto Masferrer y calle al Volcán No. 88,
edificio Oca Chang, segundo nivel,San Salvador, El Salvador.
Correo Electrónico: jcopland~iaip.gob.sv

Visitanos en: €0
e e¡Q~fl instituto de Acceso

a la Información Pública

9 “Cuidemos el medio ambiente, imprime este coireo solo si es necesaio”

Juan Coplancl
Secretario Jurídico 1
Tel.:(503) 2205-3800
Prolongación Avenida Alberto Masferrer y calle al Volcán No. 88,
edificio Oca Chang, segundo nivel,San Salvador, El Salvador.
Correo Electrónico: jcopland©íaip.gob.sv
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Visitanos en: O
e e

~OHD Instituto de Accesoa la Información Pública

9 “Cuidemos el medio ambiente. imprime este correo solo síes necesario”

2 adjuntos

Memo IAIP2O.31-2020.pdf
721K

Requerimiento para publicación en el 0.0 del Lineamiento para la Gestión de Solicitudes de Acceso a la
~ Información Pública.xlsx

80K
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MEMORANI~O

IAIP.Dl -20.31. -2020

ti

Asimismo, le comento que dadó que esta actividad no está contemplada en el PI~n

Operativo Anual de la Gerencia de Garantía y Protección de Derechos, solicito también ae

su autorización para realizar las gestiones necesarias con la Unidad Financiera, para realdar

la reorientación de los fondos que están asignados a esta gerencia, con el objeto especifiLo

de publicaciones.

Tumbi~n, le comento que se rea1~aron las cotizaciones respectivas, donde
publicación del Reglamento de Organización y Funcionamiento del. IMP (actualizació ~)

Para:

CC:

De:

Asunto:

Fecha:

Lic~ Ricardo Gómez

Comisionado Presidente

Licda. Miriam Chávez

Directora Ejecutiva

Lic. Carlos Calderón

Gerente de Garantía y Protección de Dereci

Solicirnd dc autorización para publicación

reglamento y lineamiento en el diario oficial f\
-

1 de septiembre de 2020 9$~ ~rc~...sCj

-

Por este medio solicito de su autorización para la publicación del Reglamento de

Organización y Funcionamiento del IAIP (actualización), que iiie aprobado por el Pleno ~e

Comisionados y Comisionadas el día 3 de febrero del con-iente; y el Lineamiento para la

Gestión de Solicitudes de Acceso a la Información Pública, el cual fue aprobado por el plepo

de Comisionado y Comisionadas el día 2 de abril del corriente año, en el diario oficial. Ambbs

serán pagados por la Gerenci.a de Garantía y Protección de Derechos,



tendrá un valor de 5515.30: y la publicación del Lineamiento para la Gestión de Solicitudes

de Acceso a la Información Publica, tendrá un valor de $382.30, haciendo un total de $897.60

en ambas publicaciones. Dicho monto será la cantidad que se reorientará con el objeto

específico de publicaciones.

cq/c ,/~zozc

/2 :a9



£1~. e,

~57 INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACIÓN PÚBLICA (IAIP)
. SOLICITUD DE REQUERIMIENTO DE OBRA, BIEN O SERVICIO

Fecha: O~/lOIZO2O

Sirva la presente para procedercon la adquisición yfo contratacion de los siguientes bienes ylo servicios: DETALLE

ITEM CODIGO UNIDADDE Especlficaclonestecnlcas(Materlal,color,
CANTIDAD MEDIDA OBRA, BIEN O SERVICIO SOLICITADO medida, otras caracteristicas requeridas.

( En caso de ser necesario adjuntar
~ documento con esta información):

1 n/a 1 ServicIo publicación en el Diado Oficial del Lineamiento para la Gestión de Solicitudes de Acceso a la Inlormadón Puicación de lineamiento en blancoy negro,
Pública en páginas ontínuas, sección de instituciones

autónomas

JUSEFICACIÓN: Con ¡a publicación de dicho lineamiento se busca annonizarlos procedimientos administrativos internos seguidos por los servidores públicos de los entes obligados, en el marco

de las actividades necesarias para la tramitación de solicitudes de acceso a la infonnadón pública, a efecto de promoveruna gestión eficaz de la documentación que obra en poderde la

Administración Pública y satisfaceroportnnamente los requerimientos de los solicitantes.

___________________________ CONDICIONES

VALOR ESTIMADO DELACOMPRA $382.30

FORMA DEENTREGA EN MEDIO DE COMUNICACIÓN ESCRITA

LUGARDE ENTREGA EN MEDIO DE COMUNICACIÓN ESCRITA

OTRAS CONDICIONES NECESARIAS

(Especificar)

OBSERVACIONES (Cuando se

requiera)

~ U ORDEN DE~COM~kA~

NOMBRE Carlos Humberto Calderón Mónchez

CARGO Gerente de Garantía y Protección de Derechos

UNIDAD ORGANIZATIVA Gerencia deGarantrayprotección de Derechos

Solidta: Unidad Solicitante j Constancia da Recepciop UACI

Nombre: Carlos Humberto Calderón Mónchez Fecha: Hora:

Nombre de quien recibe Licda. Kenya Cabrera
Cargo: Gerente de Garantía y Protección de Derechos

Firma: Sello: ra-ma: Sello:
Autorlzaclónde~onipra certificacion deDisponibilidad Financiera
Gerencia AdmInIstrativa: Presupuesto: Lic. Roberto Vázquez

SI NO
Nombre: lng.Juan José Marroquín Monto Total del Gasto:

Unidad PresupuestarIa:
Cargo: GerenteAdministrativa Linee deTrabajo:

. Especifico Presupuestario:

Firma: Sello: Firma: Sello:





(ev
261112021 Correo de Instituto de Acceso e le Informeclón PúbUce - Fwd: AUTORIZACIÓN DE OC 6512020

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

Fwd: AUTORIZACIÓN DE OC 6512020

Juan Copland <jcopland@iaip.gob.sv> 26 de enero de 2021, 12:03
Para: Stefany Beatriz Paniagua Pérez <spaniagua~iaip.gob.sv>

Forwarded message
De: Kenya Cabrera <rcabrera©iaip.gob.sv>
Date: lun, 19 oct 2020 a las 14:22
Subject: AUTORIZACIÓN 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 Ramírez
<dramirez@iaip.gob.sv>

Buen día Ing. Marroquín,

Por este medio solicito autorización de orden de compra 65/2020 para la publicación de lineamientos para la gestión de
solicitudes de acceso a la información pública en Diario Oficial, el cual en la cotización 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 físico (por que así lo ha solicitado el Diario Oficial) con el documento
sellado y firmado a publicar, emitirán factura para efecto que se realice el pago correspondiente y así establecer fecha de
publicación por orden de llegada.

En espera de su autorización,

Adjunto orden de compra.

Kenya Cabrera
Jefe de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional
Tel.:(503)2205-3800
Prolongación Avenida Alberto Masferrer y calle al Volcán No. 88,
edificio Oca Chang, segundo nivelSan Salvador, El Salvador.
Correo Electrónico: rcabrera~iaip.gob.sv

Visitanos en: © C
e e
~fl~fl Instituto de Accesoa la Información Pública

9 ‘Cuidemos el medio ambiente, imprime este correo solo si es necesario”

Juan Copland
Secretario Jurídico 1
TeI.:(503) 2205-3800
Prolongación Avenida Alberto Masferrer y calle al Volcán No. 88,
edificio Oca Chang, segundo nivel,San Salvador, El Salvador.
Correo Elecfrónico: jcopland@iaip.gob.sv

Visitanos en:
e e

~ Instituto de Accesoa la Información Pública

1/2
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~ OC-65-2020 VRpdf
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¡ GOBIERNO DE EL SAL~ADOR

Instituto de Acceso a la Información Públtca UNIDAD DE ADQUISICIONES

y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL PREVISIeN
UACI del Instituto de Acceso a la Informacion NO.38230

ORDEN DE COMPRA DE BIENES Y SERVICIOS

Ufl ~

RAZON SOCIAL DEL SUMINISTRANTE

FONDOS DE ACTIVIDADES ESPECLALES DEL .M~]STER1O DE
GOBERNACION

UNIDAD DE PRECIO VALOR
CANTIDAD MEDIDA D ES C Rl PCI O N UNITARIO TOTAL

ILINEA:0201 Gestión Operativa—LG77-7812020 PUBLICACION EN
DiARIO OFICIAL DE LINEAMIENTOS DE GERENCIA DE

- GARANTiA Y PROTECCIÓN DE DERECHOS Y PROTECCION 1 -

DE DATOS PERSONALES

i j Servicio Publicación en el Diario Oficial de los Iirieámientos para la gestión 5352.45 S352.45
de solicitudes de acceso a la innormacion oublica.

- 1 - 1 TOTAL - 1 5352.45
-==~

- SON: trescientos cincuenta y dos 45/100 dolares

~—~—~-—~

~

LUGAR DE ENTREGA: PUBLICACIÓN EN EL DIARIO OFICIAL DE EL SALVADOR.

Suministrante





GOBIERNO DE EL SAL~~4DOR

Inslltuto de Acceso a a Información Pública UNIDAD DE ADQUISICIDNES

P°EVISI NY CONTRATACIONES INSTITUCIONAL NO’3823D
UACI del Instituto de Acceso a la Informacion

~

ORDEN DE COMPRA DE BIENES Y SERVICiOS

~o.Orden±65.’2D2O

RAZON SOCIAL DEL SUMINISTRANTE Nr

FONDOS DE ACTIVIDADES ESPECIALES DEL MIN’ISTERJODE —

GOBERNACION O6i~Ü6O2Oi~O~ /

r~ADDE1 PRECIO VALORANTDAD MEDIDA 1DESCRIPCION UNITARIO TOTAL

luÑ~:D2oi Gestión Operaiiva~LG77-76í2D2O PUDLICACION EN
DIARIO OFICIAL DE LINEAMIENTOS DE GERENCIA DE

- ~GARANTiA Y PROTECCIÓN DE DERECHOS Y PROTECCION - -

IDE DATOS_PERSONALES

1 Servicio I~h~cIo1 en el Diana Oficial ae los inearnien os para la gest’on 5352 é5 63524,
de_sollciLudes_de_acceso a_la_normacion_publica.

- - 1 TOTAL - 5352.45

SON: trescientos cincuenta y dos 45/loo dolares

OBSERVACION: Coordinarla publicación con el Lic, Carlos Calderón, Gerente de Garantta y Protección de Derechos, quien es el administrador de la
orden de compra. El pago de los servicios será con cheque certificado a nombre de la DIRECCIÓN GENERAL DE TESORERIA, según las
condiciones establecidas en la cotización.

LUGAR DE ENTREGA: PUBLICACIÓN EN EL DIARIO OFICIAL DE EL SALVADOR.

LUGAR DE NOTIFICACIONES:

A
Suministrante

/

ff/o~,p,v:~k, ji.~r:ktz’brc~~;
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REPUBLICA DE EL SALVADOR EN LA AMERICA CENTRAL

DIARIO OFICIAL I*~
DIRECTOR: Víctor Manuel Padilla Ruiz

TOMO N°429 SAN SALVADOR, MIERCOLES 4 DE NOVIEMBRE DE 2020 ~ 220

Dirección de la Imprenta Nacional hace del conocimiento que toda publicación en el Diario Oficial
procesa por transcripcion directa y fiel del original, por consiguiente la institucion no se hace re~ØÓnsable por
transcripciones cuyos originales lleguen en forma ilegible y/o defectuosa yson de exclusiválçsfionsabilidad

persona o institución que los presentó. (Arte. 21 22y23 Reglamento de la Imprenta NacioA4~.

SU MARIO

CORGANO LEGISLATIVOD Acuerdo No. 044.- Se modifica el Acuerdo Eiecutivo No.1587. de fecha II de diciembre de 2014 24

Decretos Nos 749. 750 751 .-E~onerac~ón de MINISTERIOS DE ECONOMÍA, DE
impuestos 4 II -

AGRICULTURA Y GANADERIA
Y DE HACIENDA

CORGANO EJECIJTIVOD
- RAMOS DE EC0N0MIA, DE AGRICULTURA Y

PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA GANADERÍA Y DE HACIENDA

Acuerdos Nos. 4 1 2 413.- Se conceden gastos por ci
desempcno dt mision oficial 1 ~cu~rdo No II t St pone ¿ dispostuon un scgundo

- cnndngentededesahastecimientodearrozengranza.clasificado

MINISTERIO DE GOBERNACIÓN-Y en la fracciónarancelaria 1006.I0.90.00”—OtroÇ.del SAC.por

DESARROLLO TERRITORIAL un volumen de hasta treinta y seis mil toneladas mdtricas. de
- - cualquier origen fuera del área centroamericana 25-28

RAMO DE GOBERÑÁCIóN

y Dcs~rnioú.o TERRitoRIAL MINISTERIO DE EDUCA ClON,
CIENCIA Y TECNOLOGÍA

Escritura pública, estatutos de la Asoctación Juvenil . -

Comuattari~vAcuerdoEjecuuvoNo.88aprohándolesusestntutos RAMO DE EDucACIoN, CIENCIA Y TEcN0L0GIA
confiriéndole ci carácter de persona jurídica

MINISTERIO DE ECONOMÍA Acuerdos Nos. 15-0606 ~‘ 15-0714.- Nombramientos
en diferentes careos del Ministerio de Educación. Ciencia y

Tecnología
RAMO DE ECONOMÍA -

Acuerdo No. 15-0214.- Se autoriza a la Universidad
Acuerdo 1\o. 1158.- Se modihca parcialmente el listado de

incisos arancelarios no necesarios para la actividad incentivada Centroamericana de El Salvador. José Simeón Cañas. la
con sta respectivas excepciones. solicitada por la sociedad jy ampliación de la vigencia del Acuerdo Ejecutivo No. 15-1236.
619 International. Sociedad Anónima de Capital Variable de fecha 29 de septiembre de 2017

Dirección: 4a. C’. Pse.3’ ISA,’. Sisr#829 S.S. TeL: 2527-7801? • Página Web: www.irnprensanacional.gobsr • Correo: diariooficiM@irnpren1anacianal.gob.sr
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Pág. ¡‘ng.

CORGANO JUDICIAl) DE SEGUNDA PUBLICA ClON

CORTE SUPREMA DE JUSTICIA Herencia 1 acente 62

Acuerdo\o.200-D -Aurorizacionparae~rcerlaprofesion DE TERCERA PUBLI~ACION
de abogado en indas sus ramas. . 31

Titulo de Propiedad (‘-06
Acuerdo No. 298-1).- Se moditica el acuerdo número 1 5-D.

de fecha veintiocho de enero de dos mil veinte

Herencia Vacente 63

QNsrITucIoNEs AUTONOMASJ

INSTITUTO DE ACCESO A LA
íNFORMACIÓN PÚBLICA

CsEccI0~LçARIE1~s PA GADOSD
LíncaniicniosGcncralesdeProiección de DatosPersonales

para las Instituciones que Conforman el Sector Público 32-46 DE PRIMERA PUBLICA ClON

Lineamiento para Gestión de Solicitudes de Acceso a la

Declaratoria de Herencia

Infonnacion Publica 4~42

ALCALDÍAS MUNICIPALES Aceptación de llerencia ~040

Titulo de Propiedad so-si
Decretos Nos. 1 y j.. Ordenanzas Transitorias de Exencion

de Intereses t Multas Generadas por Deudas en Concepto de

Tasaseimpuestosafavorde los municipios deBolívaryCiudad Título Supletorio 82-86
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Edicto de Emplazamiento
Aceptación de Herencia 61
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INSTITUTO DE ACCESO A L 4. P%FORMACION PLBLICA

LISE ~MIENTO PARA LA GESTIO\ DE SOLICITLDES DE 4.CCESO A LA

INFORMACION PUBLICA

El Pleno del instituto de Acceso a la Informacion Publica (IAIP) en eletciclo de las atribuciones legales estahlectdas en los aruculos lenas a
“h” 51 y 58 letras a’, ‘b” e y ‘j” de la Les de Acceso la Tntonnacion Publica (LAIP)

Considei ando.

1 Que el pacto Internacional de los Derechos Ci’ des Politices establece que toda persona tiene detecho a buscar recibir difundir ,nfot
mación c ideas dc toda mdole sin mas restricciones que las exptcsamen(c filadas en una ley y que sean necesanas para la proteccion de l~
seguridad nactonal el orden publico o la salud y moral publicas que aseguren el rcspeto a los derechos a la reputacton de los demas

II Que el Instituto de Acceso a la Información Publica es una institucion de Derecho Publico con personalidad jurídicas patrimonio propios
con autonomia admtmstratita financiera ‘. que ademas es el ente encargado de selar por la correcta mterpretacion y aplicacion de la Le;
dc Acceso a la Inforanacion Publica

III Que la Le’ de Acceso a la Información Publica dispone en el articulo 58 letra ‘t establecerlos lineamientos para el mane~o mantenimiento
scgundad ‘~ proteccion de los daios petsonalcs y de la inlormactón publica confidencial reset~ada en poseston de las dependencias
entidades

IV Que la entrada en stgencia de la Ley de Procedimientos \dmintstrattsos obliga alas instituciones coa facultades normatisas a la armoni
zacion de los procedimientos adm,mstratno,

Por tanto acuerda emitir el siguiente

LINE \MIE’sTO PARA GES rtoN DE SOLICITIjDES DE ACCESO A LA flrOkr%l «ION PL eLIC4.

Definiciones —

a Dm babil: se entendera como la ornada laboral de cada entc obligado segun lo disponga en su normatisa interna o leyes especiales No
seran dias liabiles los asuetos por le) o regulados ea leyes especiales o reglamentos iaiernos de trabajo debidamente autoritados

h Hora habiF se entendera como el horario laboral de cada ente obligado para que sus sersidores publicas cterzan su trahalo establecido
por medio dcl instrumento normativo que corrcsponda en cada caso

e Responsabk de unidad. serudor publico conforme a lo estipulado en el articulo 6 letra g de la LAIP encargado de cada tina de las
unidades direcciones departamentos entre qtros,a los que se les coafieten atithuciones especificas dentio de la niganizacton de cad, ente
obligado que de acuerdo con la organizacion de cada tino de los entes posean o puedan poseer admtntstrar o generan la inlormacton
solicitada

d Gestion de solicitud: procedimiento administratno mediante el cual el oficial de informacion tramita las solicitudes de acceso a la tnloi
inacion con la pai-ticipacion de los responsables de las unidades iii’ olueradas> la autoridades institucionales

Requerimiento de información, acto de cornunicacion mediante el cual el oficial de inlormacton solictta a las unidades adTninisnaitsas
o entidades eorrespondientcs que proporcionen la informaeion

Documento de identidad cualquierdoeumento espedido poruna autoridadpuhlica o uistitueionpnsada nacional o extraniera, quepermita
identi&ar a una persona en panicular

g Expediente ndmnnstratno: conjunto de registros en cuaiquiei formato (finco o eleciromco contenido en cualquier ~opone (D D\ D
mecanismos de almacenamiento masno u otros similates), quc permita el soportede mformacion documental oidenada telacionada que
refleja las actuaciones administran’as reattzadas en la gestión de solicitudes de informacton, reune las comunicaciones efectuadas dentro
del procedimiento de acceso a la mfonnacion o proteecion de datos peisonales y tiene poi Imalidad dar certeza de la tramitacion ud pio
cedimicnio

Capitulo 1

Seecion 1: Aspectos Generales

Objetivo

krt 1 - Las disposiciones comprendidas en el presente lineamiento tienen por objeto armonizar los procedimientos adtnmisrratt~os internos
seguidos por los sers dores pubtieos de los entes obligados en el mareo de las aetnidades necesarias para la iranntacton de solicitudes de acceso a la
niformacion a efecto de promos er uaa gestion eficaz de la documentaeioa que obia en poder de la Administraeton Publica y sattsfacet oportunamente
los requerimientos de los solicitantes
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Oficial deinfornaauón unicladesadministraínas

Art 2— En irtud de to establecido en el articulo SO de la Ley de Acceso a la tnformacioii Publica el oficial de inloimocion sera el rcspnnsable

de todas las acciones relatis as a los procedimientos de acceso a la informacion que se originen a partir de solicitudes de irfonnacton interpuestas A

tales efectos el oficial de injonnacion poi si o por ntrns medios insutucionales debeia piocuiar la i egutandad del piocedimienio administraris o de

acceso a la inforniacion evitando dilaciones innecesarias en la gestion de inlormacion ante las unidades adniinistrati; as a las cuales le sea requerida

ducumentacion la taIta de inoti’ acion de resoluciones admiotsiiatis as ‘~ la taita di. nonficacion a los solicitantes de la infoi macion en los tiempos

fonnas esopuladus en la Les y este lineamiento

La respnnsabilidao administratis a sobre la gestion de las solicitudes de acceso a la informacion coiresponde al oficial de intonnacion del ente

obligado Con indepenoencia de la organizacion administratis adela Lnidad de Acceso a la Inforínacion Publica eorresponoe al oficial de informacion

supervisar el procedimiento realizar todas las acciones necesarias para la debida gestion de las solicitudes, aunque se designen responsabilidades al

parsonal de la Unidad de Acceso a la Información Publica, esio no exime al oficial de su responsabilidad respecto del procedimiento

Autononiia del oficial de inforniación en la trairntación de solicitudes

krt ‘~ - Fn termuios opcratisos el oficial de inlnrmacion es un puesto tdcnicoy tendra plena indcpcndcncia yaulonomia en la gesuon de otra

macion con los senidures publicos dentro del ente obligado 5 en la ohtencion de documentcicion

Los titulares de las Instituciones deheran adoptar medidas para asegurar la continuidad de las funciones relain as a la geslion de solicitudes de

infoiinacion y el ie,to dc obligaciones de tiansparcncia dens adas de la LAIP en tal sentido nombraran oficiales de anformacion intennus o suplentes

que tengan las mismas competencias y cubran las funciones del propietario en caso de ausencia

Ningun sen idor publico podra mediar usurpar ohstaculintr desautorizar o impedir dI cumplimien(o de la gestion de inlonnacion realizada por

el oficial de informacion En caso que cu.dquiei sen idor publico incluyendo al,oficrnl de intormacion adsierta conductas tendientes a tales fines

estara en obligacuon de ponerlo en conocnmento del tutulai del ente obligado y autoridad competente a efecto qtie en el marco de cada una de sus

compctencias realice las indagaciones tome las medidas administratnas pertinenles

Colaboracion entre Inidades de 1eccso a la Informacion Publica

Art 4 Las Unidades de Acceso a la Informacion Publica, a naxes de sus oflcialcs de información podran coordinai acti’ idades de tiusqueda

de eocumeniacion en sus respccti’os procedimientos deacceso ola informacion publica y en la gesiinn de infonnacton oficiosa confidencial e infor

macion resenada Todos los senidores puhticos de las instituciones se encuentran obligados a dar tramite al requerimiento de inlormacion emitido

poi el oficial de infonnación en el plazo y toiina fijado poi este

De la informacion de las Unidades ~e.Ácceso a la Informacion Pútilica

~rt 5- Los oficiales de inforinacion de los~ntes obligados deheian poner a disposicion del publico por medios institucionales toda la docu

mentación necesana para la identificacion del nombre de la insutuciun, el nombre del sersidor publico que funge como oficial de informacuon la

fecha de su nombramiento, la direccion física de la Lnudad de ~cceso a la Información los horanos de auención la direcciun de correo electronico

institucional en la que se recibirán las snliciiudcs de informacion de parte del publico Además deberán publicar las resoluciones emitidos porel oficial

de informacion en los procedimientos de acceso a la informacion resguardando los datos personales de los solicitantes la información confidencial

que se tengade tales resoluciones asimismo deheran publicarse los tiempos promedios de respuesta de las solicitudes de tntormacion de los ultimos

seis meses De igual lorma deheru publicar la unfonnacion proporcionada relacionando un extracto del objeto de la misma

Proteccion de Datos personales

Art fiEl oficial de inlouinacion seta ie’punsable de la protecciun de los datos personiles del solicitantes resguardaní su identidad frente a teu

ceios sean particulates ser’ idoies publicos del ente obligado o ce otra insuitucion incluicas las maximas autoridades de las entidades y los Oñciales

de Informacion de otros entes

Los requerimientos efectuados en el tramite de solicitudes de rnformacion publica hacia a las Umdades Administratis as internas no contendran

ni el nombie ni los datos personales del solicitante Unicomente en los casos relatisos o solicitudes sobre datos peisonales cuando resulte necesano

acreditat la tituloridad del derecho, se cornpariira el nombre del solicitante con la untdad que posee o administra la informaeiun

Bajo ninguna circunstantia se dnulgaran la identidad del solicitante ni los datos personales contenidos en el expediente de tramite de solicitud

de acceso los oficiales de infonnacion debeian adoptar medidas de resguardo de estos expedientes que garanticen la restriccion al acceso de tos datos

personales que contienen incluido la copia del Documento L nico de ldenndad de los solicitantes
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Scccion II; Procedimiento de acceso a la informacion

Solicitudes de acceso a la mformacion publica

Att 7-Paralos efectos del articulo 66 di. la LAIP las solicitudes de acceso a la inlonnacion podran presentaise en lorma escrita verbal electro—
tuca o por cualquier ono mcdio idoneo de forma libre o en los formulirios que apruebe el Instituto Los formularios deberan estar disponibles en las

Unidade, de Acceso a la Informacion Publica as’ como en los portales de transparencia de los Entes Obligados del propio Instituto

Cu mdo se presente una solicitud de mfonnacion en formato tibie concunan los iequisitos de admisibilidad dispuestos en 1? LAIP y su Regls—
nienio el oficial deinforrnacion no podia oponcise a daro amitea la solicitud alegando que debe serpieseniada poi niedioje los formularios aprobados

La presentacion de las solicitudes de acceso a la inloimacion 1,odm hacetse personalmente o a nases de iepiesentaiite debidamente acreditado ea la
1 nidad de Acceso a la Inlorniacion Publica que corresponda

Cuando el solicitante manifieste su deseo de presentar la solicitud de manera scrbal el oficial de informacion dehera hacer constar tal situacion
en acta junio con la solicitud (loe expiese el inieresado Para la presentacion de solicitudes en esta modalidad también se iequerirá quela peisona
solicitante demuestre el cumplimiento de los requisitos legales para la interposicion de la solicitud

Corresponde al oficial de informacion honda, asesoria a los usuanos en cuanto a la presenlacion de as soliciiudes de inlormacion el cumpli
miento de los rcquisiios legales para su interposicion el tiamite a realwat los nempos estimados derespuesta as, como sobre cualquier 000 asunto
relacionado con la gcsttoa de la solicitud de infoiinaeion

Solicitud de acceso a la informacion por atedio de representaate

kn S - El oficial dc informacion dara tramite a las solicitudes de informacion que se presenten mediante representante legal debidamente acre
ditado iunto con el cumplimiento ce las lormalidades cstahlecidas en la legislacion aplicable En la gestioa de solicitudes relatisas a datos personales
se dehera acreditar la representacion que faculte de forma expresa 3 especifica para el acto a realizar

Solicitudes de acceso a la infoi macton por medios electronicos

Att 9 - Las solicitudes de informacioo que se ri.alicen de forma electromca tendran que reunir todos los requisitos establecidos cn la Les La
pi esenlacion del documento de identidad podra real izarse en formato de copia electrunica debiendo mostrar con claridad los datos qtie permitan
identificar al solicitante Encaso que no pudiere en’ iar el documento de identidad de forma digital podra presentarlo en forma fisica en la 1. nidad de
Acceso a la lnformaeioo Publica conespondienie

Computo del plazo para fiaaltzacton del procedimiento

Art lo - El computo del plazo detramitación de lasoltciiud de toformacioo comeozaiaa contahilizarse parto del dia hahil siguiente a st, presen
taeioo ante el ente obligado La oinision de una resolucipn de admisioo sobre la solicitud presentada no suspcndera el computo del plazo de entrega de
mformacion salto cotos casos en que ha3a realizado pres encion que internimpa el plazo legalmenle la presentacion de la solicitud de informacion
por medios eleetronicos no afectara el computo del plato para tramitarla

El plazo ordinano para la floalizacion del procedimiento sera de diez dias habites aplicable a lodos los casos con independencia de la aotiguedao
de la informacion ola complejidad de las acciones necesarias para su obtencion o procesamiento El plazo ordinano solo podra ampliarse por las causas
legalmente establecidas por medio de resolucion debidamente fundamentadas moti’ ada, emitida por el oficial dc infoimacion notificada antes de
la finalización del plazo ordinarto para la tramitación de la solicitud

Recepcion de la solicitud

Ari II — El oficial de infoimacion deberá emitir en todos los casos tina constancia escrita expiesa de la rccepcion de la solicitud de acceso a la
mfoimaeion has a sido esta pi escotada poi medios ñocos o electroaieos Cuando la solicitud sca preseotada poi medio ñocos prcscncial co la LAIP

dicha constancia se eniiura mmediatamenie cuaaoo la solicittid se presente por medios electromcos, la constancia de reeepcion podra erniiirse por el
mismo medio, eL dia de su piesentacion o el primei dia habtl siguteote a dicho acto cuando sea presentada en dia u hora no hahil

Coiresponde al oficial oc informacion hnoaarta asesoria y onentac ion necesaria a los solicitantes con el fin de es itai, reparai o subsaoareualquiei
dejeeto que pueda deris aren la inadmisibtlidae de su solicitud En el acto de la piesentaeion de la solicitud el oficial de informacion debera enficai
el cumplimiento de los requisitos fonnales de ioterposicion adsertirlos al solicitante con el fin que estos sean corregidos en el mismo acto Las
ubser, aciones realizadas poi el oficial de intonnacton en cuiriptminiento de esta omspusmciun no seran consideradas pies enciones ni liberan al oficial

de iiiformacion de la obltqacion de realizar las pres eociones necesarias por los medios y plazos lonnales legalmente establecidos en los casos en que
las obser, aciooes no sean atendidas por los solicitantes El ejercicio de esta disposición no justitieaia la dilación en el normal uanute de la solicitud
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Examen de la solicitud de tnfonnacion

Art 12-El examen de admisibilidad deberaieatizaise denzio de los cinco dias postenoles a la fecha en que se tenga poriniciado el piocedimiento
en los leoninos establecidos en el presente lineamiento sin que esto modifique el plazo oidinario para la hnahzacion del piocedimiento La admision
de la solicitud oebera realizarse po’ medio de auto emitido poi el oficial de informacion que sera notificado debidamente

En el supuesto de mcumpliniiento de los requisitos iniiiimos de admisibilidad legalmente establecidos el oficial de infoonacion podia presenir
al solicitante poi una unica sez por medio de esolucion debidamente fundamentada motis ada para que en el plato maximo de diez dms habiles
subsane las deheicocias de su e~crmto so pena de aichis am su solicitud

La prevencion sobre la solicitud intennmpnael plazo para la enti ega de la mformacion Una sez ~encido el plazo para el analisis de admisibilidad
dispuesto en este articulo, el oficial de niformas ion ola l_ ntdad aumiiiistrat,s a de que se trate no podran oponer defectos de foi ma o fonoo a la peticton
de intormacion para continuar con el tramite de la solicitud Una ‘el subsanados los defectos ads crudos en la presencion se iniciara la contabilizacion
det plazo ordinario para el tramite de la solicittid

En los supuestos cstablecidos en cI articulo 74 de la L~lP en los casos de incompetencia de paite del ente obligado el oficial de informacion
debo a hacerlo de conocimiento al solicitante en el plazo de cinco dias babiles contados a parnr de la fecha en que se tenga por presentada la solici
tud

Por los supuestos planteados en el Art lO de la Les de Procednnientos Administratis-os el plazo maximo de trmimitacion de la solicitud de infor
inacmon se podra extendera hasta por 5 dras hábiles adicionales pata la iemisidn interna de solictiudes cuanao dstas sean interpuestas anie una 1 aidad
Adrninistratis a diferente a la U&IP en todo caso no liahihiaran la realizaeion de presenemones al solicitante para aclarar aspectos de competencia ni
liabilitatan el iechazo de la solicitud cuando esta sea dn mida a una unidad diferente a Ial MP U nicamente podrá des olserse la solicitud al interesado
en los Lasos en quc se dinla duna mnsutueion distinta a la que le corresponde la tramttacion en ctt~o caso el ofieiat de informacion debera orientar al
solicitante aceica de a que institucion debe remtttr su solicitud

Plazos parit la adni isaon de la solicitud

Art 13— Cuando la solicitud retina los requisitos formales o una sez subsanados los defectos cuds ertidos en la pre’ encion el oficial de informaciomi
proedera a admitir la peticion de infoi macion notificar de dicha circunstancia al solicitante

En el caso que el solicitante no subsane los defectos de la solicitud, el oficial procedera a declarar inadmtsihle el tramite de lo solicitud y archis ai
el expediente en los cinco dras babiles sigumenies coniados a partir del agoiamientQ deiplazo otorgado para la subsanacion> notiticara al soliciiantc

Ti amite de la solicitud

Art 14- Dentro del plazo ordinario para la entrega, el oficial de aformacion coordinara las gestiones para la localizacion de la intormacion
solicitada dentro del ente obligado A hiles efectos, remitira requerimientos de informacion a las Lnidades kdmintstnttis-as en las cuales pudiera obrar
la uocumentación con indicacion de las actividades especificas que se instrue realizar a dichas dependencias y su ptazo de ejecución El plazo pata
que las Unidades Administratis as respondan los requepmtentos será establecido por el oficial de información y comunicado por escrito al encaigaoo
de la Unidad Correspondiente En el cálculo de esteplazo sesomara en cuenta la compleudad de la informacion requenda, las condiciones particulares
de cada Unidad Administran’ a> el plazo paia la finaltzacion del piocedimiento

En caso que la información no pueda serentregada por la Unidad Administratisa en el plazo señalado en el requenmiento la dependencia podra
solicitar poi una sola sez una prorroga para su cumplimiento sera otorgado por el oficial de informacion en funcion de la razonabilidad y plazos
señalados en el articulo 71 de la LAIP 1z corresponde a la L nidad &dnsinistrans a requenda hacer del conocnmento del oficial de informacion del
estado> clasificacion delaini ormación dentro del ente obligado asi como iomhii5n en su caso de los motisos de su tnexistcnciajunio con las gestiones
de busqueda realizadas dentro del ente obligado sobre la misma boa se, remitida la docuinentacion por paitc dc la Unidad Adininmsuatisa el oncial
de información entregara la documentacion de que se trate o en su caso expondra las razones de su denegatona o su inexistencia

Los requerimientos de informacion seran dirigidos a la Unidad Adnunistratmsa responsable de su produccion o procesamiento aun cuando los
documentos hayan sido transferidos a archisns periféncos intermedios o centrales Corresponde a las Unidades Administratis as realizar las gestiones
para la ohtencion y reproduccion de los documentos con la Unidad de Gestion Documental s la persona encargada del deposito documental donde se
encuentren Unicamente ~e dingtra el requenmiento de forma directa a la Unidad de Gestion Documental y Archa os cuando se ti-ate de intormacion
de ~u piodticcion o aquella considerada de ralom historien de aeuemdu con su tabla de conservacion documenial u que cuente con declaratoria de bien
documental asentada en el registro correspondiente

El oficial de uifonnaeion debeia tesolser sobre la solicitud de iatotmacton en el menor tiempo posible una saz tecibida la infortuacion de parte
de las unidades acmmmnmsn’atisas debera propometonarla al solicitante sin dilacton

inexistencia de Ja mnforimiacion

Art 15- Cuando en el tramite de tina solicitud de mníornmacion se adsiemla de parle de la Unidad Administraimsa la ausencia o falta de la documen
tacion pietendmda por el solicitante por nunca haberse generado por el ente obligado o habiendose generado, mio se encuentra por elmnmmnacion por caso
fortuito o fuerza ma’or la dependeacia procedera a declaram la inexistencia de la docunmenlacion En los casos en que la informactoa pueda ubtcarse
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en una Unidad Administrativa diferente, el encargado al que se ha5a diricido el requerimientodeheráindicartal situación al oficial deinformación. En
todos los casos, a la declaratoria de inexistencia deberá de ad juntarse toda la documentación que registre los procedimientos realizados en la búsqueda
de información y los instrumentos archivísticos que demuestren la inexistencia de la información.

En los casos que la información sea inexistente porminea haberse generado porel enteobligado. la Unidad Administrativa lo hará deconocimiento
al oficiat de información con dicha declaratoria se procederá a informar al solicitante de esa circunstancia, en este caso la Unidad Administrativa
deberá fundamentar esta situación con los repertorios de series tipos documentales además de los inventarios archivísticos de la unidad específica.

En la circunstancia que la informacion haya estado en poder del ente obligado ,pci-o no se encuentre disponible dentro de la institución, por caso
fortuito, fuerza mayor o eliminación llevada a cabo de acuerdo con la normaliva correspondienle, la Unidad Administrativa lo hará tIc conocimiento
inmediato d oflcial de información ,advirtiendo cuáles fueron las circunstancias que provocaron la imposibilidad de entrega de información, además
de adjuntar la documentación que registra tales situaciones.

En el caso cn que la mnfonn’aciun no se encuentre dmsponihlt por dctenoio extra’ lo O climinacion rl alizada sin el procedinstento establccido p’ua
tales fines, la Unidad Administrativa deberá informar al oficial de información sobre dicha situación, además de adjuntar losregi~tros documentales
que dcmuesoemt la husqueda reali7ada y en la medida de lo posible los registros qui, di.muestren el estado de los docunaetttos ola destrueeinn reahzi
da En cstt. supuesto el oficial dt, mnlorinacion adunas di. resol~ci sobrt. la solicitud de mnforrnacmon debera informar al Institulo sobre esta siiuacina
dentro del mismo plazo de respuesta di. la solicttud

En todos los supuestos di. incsistencm’i di. Ii inform-icion requerida el oficial de intorniacion dehcrá reguera al ofictil di. C.cstion Documental>
Archivos3 a otras Unidades kdnimnistratisas relacionadas a la infonnaejois requerida qui. ri.alicen en conlunto una nueia husqucda di. la document~
cion bajo los parametros que hayan sido senalados por i.l peticionario en su solicitud de inlormacion l~n lis dtligeneias para esta husqueda deber-ra
con’idei ai si. todos los instrtimentos ‘irchis istmeos ‘. los di ignosticos realizados por Ii UGD A s la reseña htsturie’i de cada anstilticion s lis transferencias
realizad ts tI Arehiso Genemal de la N,icion Adicaonalmentc en los casos en los qtii. la instilucion cuente con tondos documentales no organizados Ii
UGDA dchcra loimultr los protocolos di. busquedi di. documentos Una ~ez concluida labusqueda i.n l’i.Jcpendencia administratmsi ri.querid’t o en
otti.s en lis qia. pudicra obrir la doctimcotación dentro del ente ohli0 ido o en los lu&arcs queeslahlezci en su caso i.l oficial di. Cieslion Doctimenial

Arch sos el oficial de inforintción proccdcia a confiimai su inexistencia por medio di. resolución fundainent’ida ‘~ monada Como parti. di. li
gestiomi de husqueda’. loc tlizacion de infotmación cuando coocunan los iequisttos establecidos en la Le> poi la antigtiedad de li documentacion tI
oncial de intotmacion podra requetu col ihorucmon al Aichmeo General de la Nac’ión -t efecio de logtar su uhmcacion como aichis o hmsloneo

Junto con la resulucion quc contirme la inexistencia de la inform icion el oficnl de inf~rmacion debcra proporcionar tI solicitante toda la docu
meniacion quc reMeje 1 is aciones de husqueda realiz id is por el ente oblis,ado en s-irtud dela solicitud reahzada 3 que demuestren su inexistencia en
el ente-

Inlormacion pres lamente disponible al publico

~rt 16 En los cosos que el oficial de infoi mncion iduerta que CI contenido di. tina solicitud dc ioformicion ‘usa sobre documentacion pie’ la
itiente disponible al publico como infoim ición ofictosa o como parte di. la gestion de una solicitud antenor lo haia de conocimiento del solicitante
junto con la aidicacmon di.l sitio electmonieo o lugar fisico donde puede accedci dircctamcntc a la doeumentacton El oficial de tnformacion procuiara
realizar la accion desciit-t en este artmetmlo de minera inmediata al momento de la present iLion di. la solicittid o dentro del plazo di. a dias h ihiles
comidos ‘t partir del momento cn qtte se entienda prcsennd i la solietiud En estos c’tsos el oficial de informacion declaran improcedente el inicio
del p ocedimiento di. acceso dentro del eoti. obli~ado

Resoluciones del procedimiento di icceso

Art 17 Dentro del pinzo estahlccido en la LAIP el oficial de informacion dchcra emitir una resoltieion sobre la solicitud de informaeiun
late-puesta por el aquirenre Las resoluciones administratisas emitidas en alareo del proeediniiento de acceso a la informaeion deheran contener al
menos a) la denominacton del ente obligado h) el lueai hora> lccha de su etnision’. numero di. referencia del procedimiento e) la relacion suetnta
de los hechos acaecidos al momi.nio de la emision di. la iesolución tncluvendo las accioni.s electuadas por el oticial de información o las unidaoes
‘idinimstratisas en suc tse di la moni tcion de forma clar-ty especifica de los puntos sometidos a conocimiento o i.n ~u caso de los fundamentos di.
detcnrunada decision tI la rt,olucion adoptada poi el oficial de inloimacton sobre lo requendo’. fI cI nunihie la firma del oficial di. inform tcion
que emite la resolución,

Los oficiales de información de los entes obligados no podrán titilizar formularios pre-elahorados o meramente correos electrónicos para dictar
los actos administrativos qtie sean su competencia dentro del procedimiento ante una solicittid.

La resolución del oficial de iaformnueión deberá ser notificada al requirenie dentro del plazo legalmenle establecido porel medio establecido para
ial fin por el solicitante,

Entrega de la información

Art, 1K.- Se dará por cumplida la obligación de entrega de información por el ente obligado ctiando se ponga a disposición por consulta directa
la documentación pretendida por el peticionai’io, cuando sea entregada personalmenie al solicitante, remitida por medios técnicos o electrónicos o se
ponga a disposición del público en el Portal de Transparencia de la institución. según las coadiciones de cada caso,

Cuando a la infonnación sea solicitada cii formato de copia certificada no podrá darse por cumplida la solicitud con el ofrecimiento de consulta
directa,
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Cuando la informacion ~a basa sido piocesada poi el ente ohiteado sea solicitada en los ienmnos en que fue ptocesada en modalidad de
entreca personal o por remision electronica no podra darse por cumplida la solicitud con el ofrecimiento de consulta directa

Cuando la intormacion solicitada contenga datos personales no podra concederse la consulta direcia, salto cuando la requiera su titular person t
autorizada debidamente o en los taso’ en que legalmente se habilite la dihision de datos personales a terceros u cuando se pros ea unicantente ‘ersion
public para la consulta

~ers’ones publicas

Ai-t 19- De coniormidad con lo dispuesto en el articulo tO de lo LAIP cuando los expedientes) documentos requendos coniengaa informacion
reseisada o confidencial la Unidad Adianustrausa que los ha)a geneiaoo. o a la que le ha5a conespondido su custodia, aeheia preparai una sersion
publica del documento en la que s supriman u oculten estos elementos de modo que se tmpida su lectura o identificación

En los casos señalados en el parralo anlerior la unidad ,idininistratna dehera incluir en el documento de que se trate una ra~on que exprese qtie
se han electuado suprcsiones~ la base legal en que se fundamenten, indicando claramente la causal contemplada en los aniculos 19024 de la LAIP
que les ursa de ustificacion La Unidad Adminisrratisa deberá reproducir la sersidn publica de los expedientes o documentos resersados que se le
soliciten sin perluicio de que tambien detenrnnen elaborar sersitnes publicas al organizarsus archisos o bien eocualquier momento En caso que el
Oficial de Informacion adsiertaque con la ‘ersion publica se esta remitiendo informacion reser’ ada o confidencial ordenará ala Unidad Administratis a
subsanar esa situacion

Cuando los documentos requeridos se encuentren depositados en el Archiso Central o tino dejos arclusos penfencos la seísmo publica seia
realizuda por la 1 nidad Admmistratisa que los tr-ansflrio a dichos depositos documentales la que debera coordinarcoala Lnidad de Gestión Docu
mentals Archnos de la institucion su accesos reproduccion

Exencion del deber dc realizar sersiones publicas

Art 20- El oficial de inlormacion las Unidades Administiatisas de los entes obligados no emituan ‘cisiones ptihhcas de docuinentacion que
obre en su podei en los siguientes supuestos a) cuando la informacion sea propia personal cdc intetes tegttimo aciediiable al solicitante de la infor
macioo, b) en los supuestos que la inloonacion sea parte o exigible lcgalmente como documentaeion del regtstro del estado familiar o del registro de
comercio ci etiando la infonnacion píes amente ha3a sido cla5iflcada como publica, por resolución administratisa emitida por ti Instituto hn estos
casos el oficial de información o la Unidad Administrausa de que se trate entiegarán al solicitante una copia inteera del documento que obre en su
poder

CumplimIento de obligaciones en situaciones de emergencia nacional

An 21 - Las disposiciones establecidas cii este lineamtento semn de aplicacion general para todos los entes obligados de acuerdo al Art 7 de
la LAIP En los casos en que el plazo para la traniitacion desoheitudcs se suspenda por motiso de esneigencia nacional, deben estarsc a lo dispuesto
en laç Duectrices Para el Cumplnniento de Oblmaciones deTranspareucia> l’roteecion de Dalos Personales durante Emergencia Sanitaria cninidas
porel IAIP o cualquieroiro inswtimen~o normatiso que lo sustituya

Capitulo II. Disposiciones rinales

Vigencia

Art 22- léngase por derogado el LINEAMILIs JO PARA LA RECEPCION, IR VsI] 1 ACION RESOLUCION Y NOl IFICACION DE SO
LICITUDES DE ACCESO A LA INF’OR’u4ACION Emindo por este Insututo

El presente Lineamiento cntiara en ‘igencia a partir de su publicación en el Diario Ohcial

INSTITUTO DE ACCESO A LA [NFORMACIÓN PUBLICA San Sahador, a los dos drns del mes de abnl de dos mil ‘cinte

SIL\ JA CRISTINA PEREZ SA”sCHEZ CLAUDIA LJDUVII\ 4 ESCOBAR CAMPOS
COMISIOI’ ADA PRESIDENTA EN FUNCIONES COMISIONADA

ANDRES GREGORI RODRIGUEZ CESI A \ OSABETH MEIs A REINA
COMISION ADO COMISIONADA EN PUNCIONES

D ANIELLA HUEZO SANTOS,
COMISIONADA EN FUNCIONES

(Registro No F066346;



-t.

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 resolución

administrativa, así como las diligencias encaminadas a ejecutarla.

Los expedientes podrán tener soporte en papel o electrónico y se formarán

mediante la agregación ordenada de cuantos documentos, pruebas, dictámenes,

informes, acuerdos, noüficaciones y demás diligencias deban integrarlos; así como

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

Cuando un trámite se refiera a un solo asunto u objeto en el que deban

intervenir dos o más órganos de la Administración, se instruirá un único expediente

y se resolverán todas las cuestiones al mismo tiempo, respetando los ámbitos de

intervención de cada órgano o institución, conforme a sus competencias.

El Órgano que tenga la competencia para decidir el asunto emitirá la

resolución final y recabará la información y autorizaciones que sean necesarias de

la otra u otras instituciones a las que corresponda algún género de intervención en

dicho asunto. Esto no impedirá que los interesados puedan, en tales casos, realizar

por si mismos los trámites y aportar los documentos pertinentes.

La Administración Pública deberá mantener un soporte electrónico

actualizado de sus expedientes administrativos, el cual deberá ser fiel a su original y

se encontrará al alcance de los interesados para su consulta, en los términos

establecidos en la presente Ley. Dicho soporte electrónico, además, se utilizará en

caso de reposición del original, por extravío, destrucción o inutilización. Esta medida

se irá cumpliendo gradualmente, de acuerdo con los planes de implementación de

las nuevas tecnologías de la información y comunicación dentro de la

Administración Pública.

Para garantía de seguridad, se deberán implementar los mecanismos

necesarios que salvaguarden la información y el exclusivo acceso a quienes tienen

derecho en los términos establecidos en esta Ley y en las especiales que resulten

aplicables.



• Procedimiento para Aprobación de Normas Art. 162.

La aprobación de las normas administrativas, se sujetará al siguiente

procedimiento:

1. Iniciativa. El órgano responsable elaborará el correspondiente anteproyecto o

borrador. Si la legislación sectorial así lo ha establecido, la iniciativa podrá provenir

de los particulares, a quienes corresponderá presentar ante el órgano responsable,

el anteproyecto o borrador de la norma;

2. Recopilación de información. Deberán recabarse por el órgano responsable los

estudios, evaluaciones e informes de naturaleza legal, económica, medioambiental,

técnica o científica que sean pertinentes. Las alegaciones realizadas por los

ciudadanos serán igualmente tenidas en cuenta para encontrar la mejor solución

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 aprobación definitiva del

texto normativo que les pueda afectar en sus derechos e intereses legítimos. Habrá

de otorgarse un plazo razonable y suficiente, en razón de la materia y de las

circunstancias concurrentes, para que esa audiencia resulte real y efectiva, pero que

no podrá ser inferior a quince días. La Administración habrá de contar igualmente

con un plazo razonable y suficiente para procesar y analizar las alegaciones

realizadas. Podrá prescindir del trámite de consulta pública previsto en este

apartado, cuando concurran razones graves de interés público o urgencia que los

justifiquen, la propuesta normativa no tenga un impacto significativo en la actividad

que pretende regular o no suponga la creación de obligaciones relevantes a los

destinatarios. La omisión de este trámite deberá ser debidamente motivada por la

autoridad competente;

4. Participación del público. La participación del público en general, con

independencia que se vea o no afectado directamente por el proyecto de la

normativa propuesta, deberá garantizarse antes de la aprobación definitiva de dicho

proyecto, salvo que exista texto legal que lo prohíba. Ello podrá realizarse por los
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medios que la institución tenga disponibles o a través del portal web, durante un

plazo razonable que no podrá ser inferior a quince días;

5. Colaboración entre órganos y entes públicos. La administración competente para

la aprobación de ¡a norma, habrá de facilitar y recabar, mediante consulta o

informes, la colaboración de los demás órganos y entes públicos, que fueren

directamente afectados por la norma propuesta, o cuando ¡e fuere requerido por un

órgano que tuviere interés en ello en razón de los efectos que pueda producir la

norma. Para tales efectos se otorgará un plazo razonable y suficiente, en razón de

la materia y de ¡as circunstancias concurrentes, a fin de que esa colaboración

resulte real y efectiva, dicho plazo no podrá ser inferior a quince días;

6. Ponderación y motivación. El órgano regulador competente habrá de elaborar la

propuesta definitiva, previa realización de una Evaluación de Impacto Regulatorio

(EIR), que aplicando herramientas técnicas determine las alternativas posibles y la

solución que asegure mejores beneficios para la sociedad; tomando en

consideración los estudios, informes y evaluaciones que, en su caso, se hayan

utilizado en el procedimiento. Además, deberá ponderar igualmente las alegaciones

y los intereses invocados por los interesados, instituciones consultadas y el público

en general. Antes de la aprobación definitiva, la Administración deberá motivar

suficientemente las razones de las opciones que resulten elegidas, a la vista de las

distintas alternativas, dejando constancia pública por cualquier medio de las

ponderaciones realizadas; y,

7. Publicación. La entrada en vigor de este tipo de normas requiere su previa e

íntegra publicación en el Diario Oficial. Además, teniendo en cuenta la naturaleza de

la norma, el órgano administrativo competente podrá, razonadamente, utilizar otro

medio de publicidad.




