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1.0 . INTRODUCCION
El presente documento establece las Normas y procedimientos para regular la gestion vy

clasificacion interna de documentos del Instituto Salvadorefio de Desarrollo Municipal (ISDEM).

Esta Normativa se encuentra desarrollada en etapas del proceso de clasificacion, infracciones y
sanciones acreditadas a los funcionarios responsables de clasificar la informacion; mecanismos

de custodia y reserva de la Informacion restringida y solicitudes de informacidn publica.

2.0 . OBJETIVO
Establecer lineamientos que regulen una gestion eficiente y transparente de Ia
informacién interna del ISDEM y que contribuya a garantizar el derecho de acceso de

toda persona a la informacién publica.

3.0 . ALCANCE Y CAMPO DE APLICACION
La presente normativa es de obligatoria observacion y aplicacion, para todo el personal del

ISDEM, en lo que respecta ala administracion de la informacion.

4.0 . MARCO NORMATIVO

El marco legal vinculante en la presente normativa, estard establecido en:

4.1 CONSTITUCION
Decreto numero 38, de fecha 15 diciembre 1983, Diario Oficial 234, Tomo 281 del 16 de
diciembre de 1983.
Art. 6 inc. 1°y 5°. Toda persona puede expresar y difundir libremente sus pensamientos
siempre que no subvierta el orden publico, ni lesione la moral, el honor, ni la vida privada
de los demds. El ejercicio de este derecho no estard sujeto a previo examen, censura ni
caucion; pero los que haciendo uso de él, infrinjan las leyes, responderdn por el delito que

cometan.

Se reconoce el derecho de respuesta como una proteccion a los derechos y garantias

fundamentales de la persona.

Articulo 18.- Toda persona tiene derecho a dirigir sus peticiones por escrito, de manera
decorosa, alas autoridades legalmente establecidas; a que se le resuelvan, y a que

se le haga saber lo resuelto.
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Articulo 86 inciso Ultimo.- Los funcionarios del gobierno son delegados del pueblo y no

tienen mas facultades que las que expresamente les dala ley.

4.2 LEYES

4.2.1 LEY DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA.
Decreto Legislativo numero 534, de fecha 02 febrero 2010, Diario Oficial 70, Tomo 391
del 08 de abril de 2011.

Art. 7. Estdn obligados al cumplimiento de esta ley los érganos del Estado, sus
dependencias, las instituciones auténomas, las municipalidades o cualquier otra
entidad u organismo que administre recursos publicos, bienes del Estado o ejecute actos
de la administracion publica en general. Se incluye dentro de los recursos publicos
aqguellos fondos provenientes de Convenios o Tratados que celebre el Estado con otros
Estados o con Organismos Internacionales, a menos que el Convenio o Tratado

determine otro régimen de acceso a la informacién.

En consecuencia, todos los servidores publicos, dentro o fuera del territorio de la
republica, y las personas que laboren en las entidades mencionadas en este articulo,

estdn obligados al cumplimiento de la presente ley.

Art. 10. Los entes obligados, de manera oficiosa, pondrdn a disposicion del publico,
divulgardn y actudlizardn, en los términos de los lineamientos que expida el Instituto, la
informacidn siguiente:

1. El marco normativo aplicable a cada ente obligado.

2. Su estructura orgdnica completa y las competencias y facultades de las unidades
administrativas, asi como el nUmero de servidores pUblicos que laboran en cada unidad.
3. El directorio y el curriculo de los funcionarios puUblicos, incluyendo sus correos
electrénicos institucionales.

4. La informacion sobre el presupuesto asignado, incluyendo todas las partidas, rubros y
montos que lo conforman, asi como los presupuestos por proyectos.

5. Los procedimientos de seleccidn y contratacion de personal ya sea por el sistema de
Ley de Salarios, contratos, jornales o cualquier otro medio.

6. El listado de asesores, determinando sus respectivas funciones.
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7. La remuneracién mensual por cargo presupuestario, incluyendo las categorias
salariales de la Ley de Salarios y por Contrataciones, y los montos aprobados para dietas
y gastos de representacion.

8. El plan operativo anual y los resultados obtenidos en el cumplimiento del mismo; las
metas y objetivos de las unidades administrativas de conformidad con sus programas
operativos; y los planes y proyectos de reestructuracion o modernizacion.

9. Las memorias de labores vy los informes que por disposicion legal generen los entes
obligados.

10. Los servicios que ofrecen, los lugares y horarios en que se brindan, los procedimientos
que se siguen ante cada ente obligado y sus correspondientes requisitos, formatos y
plazos.

11. Los listados de vigjes internacionales autorizados por los entes obligados que sean
financiados con fondos publicos, incluyendo nombre del funcionario o empleado,
destino, objetivo, valor del pasaje, vidticos asignados y cualquier otro gasto.

12. La direcciéon de la Unidad de Acceso ala Informacién Publica, el nomibre del Oficial
de Informacién, correo electrénico y nimero telefénico-fax donde podrdn recibirse
consultas y, en su caso, las solicitudes.

13. Los informes contables, cada seis meses, sobre la ejecucidén del presupuesto,
precisando los ingresos, incluyendo donaciones y financiamientos, egresos y resultados.
Asimismo se deberdn hacer constar todas las modificaciones que se realicen al
presupuesto, inclusive Ias transferencias externas y las que por autorizacion legislativa se
puedan transferir directamente a organismos de distintos ramos o instituciones
administrativas con la finalidad de cubrir necesidades prioritarias o imprevistas.

14. La informacion relacionada al inventario de bienes muebles cuyo valor exceda de
veinte mil délares.

15. El listado de las obras en ejecucion o ejecutadas total o parciaimente con fondos
puUblicos, o con recursos provenientes de préstamos otorgados a cualquiera de las
entidades del Estado, indicando la ubicacién exacta, el costo total de la obra, la fuente
de financiamiento, el tiempo de ejecucién, niUmero de beneficiarios, empresa o entidad
ejecutora y supervisora, nombre del funcionario responsable de la obra y contenido del
contrato correspondiente y sus modificaciones, formas de pago, desembolsos y
garantias en los Ultimos tres anos.

16. El disefo, ejecucion, montos asignados y criterios de acceso a los programas de

subsidios e incentivos fiscales, asi como el nimero de los beneficiarios del programa.
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17. Los entes obligados deberdn hacer publica la informacién relativa a montos y
destinatarios privados de recursos publicos, asi como los informes que éstos rindan sobre
el uso de dichos recursos.
18. Los permisos, autorizaciones y concesiones otorgados, especificando sus titulares,
montos, plazos, objeto y finalidad.
19. Las contrataciones y adquisiciones formalizadas o adjudicadas en firme, detallando
en cada caso:

a. Objeto.

b. Monto.

c. Nombre y caracteristicas de la contraparte.

d. Plazos de cumplimiento y ejecucion del mismo.

e. Laforma en que se contratd, ya sea por medio de licitacidon o concurso, publico

o por invitacion, libre gestion, contratacién directa, mercado bursatil o cualquier

otraregulada porla ley.

f. Detalles de los procesos de adjudicacion y el contenido de los contratos.
20. Los registros a que se refieren los articulos 14 y 15 de la Ley de Adquisiciones y
Contrataciones de la Administracion Publica.
21. Los mecanismos de participacion ciudadana y rendicion de cuentas existentes en el
ambito de competencia de cada institucién, de las modalidades y resultados del uso
de dichos mecanismos.
22. El informe de los indicadores sobre el cumplimiento de esta ley que disefie y aplique
el Instituto.
23. La informacidn estadistica que generen, protegiendo la informacion confidencial.
24. Los organismos de control del Estado publicardn el texto integro de sus resoluciones
ejecutoriadas, asi como los informes producidos en todas sus jurisdicciones.
25. Los érganos colegiados deberdn hacer publicas sus actas de sesiones ordinarias y
extraordinarias en lo que corresponda a temas de presupuesto, administraciéon vy
cualquier ofro que se estime conveniente, con excepcidén a aquellos aspectos que se

declaren reservados de acuerdo a esta ley.

Cuando se tratare de informacién estadistica, la informacién deberd ser publicada de
forma completa y desglosada, incorporando los indicadores de sexo y edad y cualquier

otro que permita que el ciudadano pueda ser correctamente informado.
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La informacién a que se refiere éste articulo, deberd publicarse de forma que facilite su
uso y comprensidon y permita asegurar su claridad, veracidad, oportunidad y
confiabilidad. Las dependencias deberdn atender los lineamientos y recomendaciones

que al respecto expida el Instituto.

Art. 19. Es Informacién reservada:

a. Los planes militares secretos y las negociaciones politicas a que se refiere el articulo
168 ordinal 7° de la Constitucion.

b. La que perjudique o ponga en riesgo la defensa nacional y la seguridad publica.

c. La gue menoscabe las relaciones internacionales o la conduccién de
negociaciones diplomdaticas del pais.

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

e. La que contenga opiniones o recomendaciones que formen parte del proceso
deliberativo de los servidores publicos, en tanto no sea adoptada la decisidon
definitiva.

f. La que causare un serio perjuicio en la prevencion, investigacién o persecucién de
actos ilicitos, en la administracion de justicia o en la verificacién del cumplimiento
de las leyes.

g. La que comprometiere las estrategias y funciones estatales en procedimientos
judiciales o administrativos en curso.

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

tercero.

No podrd invocarse el cardcter de reservado cuando se trate de la investigacion de
violaciones graves de derechos fundamentales o delitos de trascendencia

internacional.

Art. 24, Es Informacién confidencial:

a. La referente al derecho a la intimidad personal y familiar, al honor y a la propia
imagen, asi como archivos médicos cuya divulgaciéon constituiria una invasidn a la
privacidad de la persona.

b. La entregada con tal cardcter por los particulares a los entes obligados, siempre que

por la naturaleza de la informacidén tengan el derecho a restringir su divulgacién.
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4.2.2

4.2.3

c. Los datos personales que requieran el consentimiento de los individuos para su
difusion.
d. Los secretos profesional, comercial, industrial, fiscal, bancario, fiduciario u otro

considerado como tal por una disposicion legal.

Los padres, madres y tutores tendrdn derecho de acceso irrestricto a la informacion

confidencial de los menores bajo su autoridad parental.

LEY DE ETICA GUBERNAMENTAL.

Art. 3.- Para los efectos de esta ley se entiende por:

b) Funcionario PUblico. Persona natural que presta servicios, retribuidos o ad-honorem,
permanentes o temporales en la administracion del Estado, de los municipios y de las
entidades oficiales auténomas sin excepcidn, por eleccién o por nombramiento, con

facultad para tomar decisiones dentro de las atribuciones de su cargo.

c) Empleado Publico. Persona natural que presta servicios, retribuidos o ad-honorem,
permanentes o temporales en la administracién publica y que actian por orden o
delegacioén del Ley de Etica Gubernamental funcionario o superior jerdrquico, dentro

de las facultades establecidas en su cargo.

CODIGO PENAL
Falsedad material
Art. 283.- El que hiciere un documento publico o autenticado, total o parcialmente falso

o altere uno verdadero, serd sancionado con prision de tres a seis anos.

Si la conducta descrita en el inciso anterior se realizare en documento privado,
se impondrd la misma pena si el agente actuare con dnimo de causar perjuicio a un

tercero.

Falsedad ideolégica

Art. 284.- El que con motivo del otorgamiento o formalizacion de documento
pUblico o auténtico, insertare o hiciere insertar declaracion falsa concerniente a un
hecho que el documento debiere probar, serd sancionado con prisidn de tres a seis

Anos.
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Si la conducta descrita en el inciso anterior se realizare en documento privado,
se impondrd la misma pena si el agente actuare con dnimo de causar perjuicio a un

tercero.

Falsedad documental agravada

Art. 285.- En los casos de los articulos anteriores, si el autor fuere funcionario o empleado
puUblico o notario y ejecutare el hecho en razén de sus funciones, la pena se
aumentard hasta en una tercera parte del maximo y se impondrd, ademds

inhabilitacion especial para el gjercicio del cargo, empleo o funciones por igual tiempo.

Supresién, destrucciéon u ocultacién de documentos verdaderos

Art. 286.- El que en todo o en parte haya suprimido, destruido u ocultado un documento
publico, auténtico o privado verdadero o una certificacién o copia que lo sustituya
legalmente, si de ello pudiere resultar perjuicio al Estado, a la sociedad o a los

particulares, serd sancionado con prisidn de uno a tres anos.

Supresién y tenencia de documentos falsos
Art. 287.- El que con conocimiento de la falsedad y sin haber intervenido en ella,
hiciere uso o tuviere en su poder un documento falsificado o alterado, sea publico,

auténtico o privado, serd sancionado con prisidon de tres a cinco afnos. (15)

4.3 REGLAMENTOS
4.3.1 REGLAMENTO DE LA LEY DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
Decreto Ejecutivo numero 136, de fecha 01 septiembre de 2011, Diario Oficial 163, Tomo
392 del 02 de septiembre de 2011.
Art. 20. El instituto establecerd los lineamientos generales que contengan los criterios para
la clasificacién, desclasificacion y custodia de la informacién oficiosa, reservada,
confidencial o publica, los cuales serdn aplicado por los Entes Obligados al momento en

gue debarealizare dicha clasificacion.

Sin perjuicio de lo establecido en el inciso anterior, el Titular del Ente Obligado podrd
establecer criterios especificos cuando la naturaleza o especialidad de la informacién o
de la Unidad Administrativa o la Autoridad correspondiente |0 requieran, siempre que se

justifigue y no se contravengan los lineamientos expedidos por el Instituto.
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5.0 DEFINICIONES
5.1 Acto administrativo: Es toda declaracién unilateral de voluntad, de juicio, de conocimiento

52

53

5.4

5.5

5.6

S

5.8

5.9

o de deseo, productora de efectos juridicos, dictada por la Administracion Publica en
gjercicio de una potestad administrativa distinta a la reglamentaria, conforme al art. 21 de

la Ley de Procedimientos Administrativos.

Actualizacién del Indice de Informacién Reservada: Busca cumplir con la condicion legal de

mantener actualizada la informacién.

Clasificacion: Es el acto por el cual se determina que la informacién que posee un ente

obligado es oficiosa, reservada, confidencial o publica. Art. 2 RLAIP

Clasificacién de Informacidn: Este proceso busca la determinaciéon del cardcter clasificado
de la informacién, por autoridad competente, a partir de la verifcacion de las condiciones

legales.

Custodia de Informacién Restringuida: Busca garantizar las condiciones de custodia y

acceso a la informacién reservada y confidencial.

Desclasificacién de la informacién: Busca levantar toda restriccion que haya sido dictada

en referencia a la informacion reservada. Art. 35 del Reglamento de la LAIP.

Ente Obligado: Es todo aquel ente o institucion publica mencionada en el Art. 7 de la LAIP y

mencionado anteriormente en el apartado 4.2.1 de este documento.

Clasificacién de Forma inmediata: Cuando el funcionario competente realiza la clasificacion

en el momento mismo en que la informacién se genera, transforma o almacena.

Funcionario PUblico: Se define de conformidad al Art. 2 literal a) Convencidén de las Naciones
Unidas contra la Corrupcién: i) toda persona que ocupe un cargo legislativo, ejecutivo,
administrativo o judicial de un Estado Parte, ya sea designado o elegido, permanente o
temporal, remunerado u honorario, sea cual sea la antigedad de esa persona en el cargo;
i) toda otra persona que desempefie una funcion publica, incluso para un organismo
pUblico o una empresa puUblica, o que preste un servicio puUblico, segin se defina en el

derecho interno del Estado Parte y se aplique en la esfera pertinente del ordenamiento

Pagina 10 de 23



#o

~
(.'._-_._ INSTITUTO SALYADORENO

.':"‘:". DE DESARROLLO MUNICIPAL
\./

NORMATIVA DE GESTION Y CLASIFICACION DE LA INFORMACION INSTITUCIONAL

juridico de ese Estado Parte; iii) toda otra persona definida como “funcionario publico™ en el
derecho interno de un Estado Parte. No obstante, a los efectos de algunas medidas
especificas incluidas en el capitulo Il de la presente convencidn, podrd entenderse por
“Funcionario PUblico” toda persona que desempefie una funcidn publica o preste un servicio
publico, segun se defina en el derecho interno del Estado Parte y se aplique en la esfera

pertinente del ordenamiento juridico de ese Estado Parte.

5.101AIP: Instituto de Acceso a la Informacidén PUblica
5.11 Informacién confidencial: Agquella informacion privada en poder del estado cuyo acceso
publico se prohibe por mandato constitucional o legal en razon de un interes personal

juridicamente protegido. Art. é literal “f" de la LAIP

5.12Informacién Oficiosa: Es aguella informacién publica que los entes obligados deberdn

difundir al pUblico, sin necesidad de solicitud directa. Art. 6 literal “f" de la LAIP

5.13 Informacién Publica: Es aquella cuyo acceso no posee restriccion alguna.

5.14 Informacién Reservada: Es aquella informacion publica cuyo acceso se restringe de manera
expresa de conformidad a la ley, en razdén de un interés general durante un periodo

determinado y por causas justificadas. Art. 6 literal “e"” de la LAIP y Art. 19 de la LAIP

5.15Informacién Restringida: Es aguella informacién que es clasificada como reservada vy

confidencial.

5.16 LAIP: Ley de Acceso a la Informacidn Publica

5.17 LPA: Ley de Procedimientos Administrativos

5.18 RELAIP; Reglamento de la Ley de Acceso a la Informacidén Publica.

5.19 UAIP: Unidad de Acceso a la Informacién PUblica.
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6

DESARROLLO DE LA NORMATIVA DE GESTION Y CLASIFICACION DE LA INFORMACION
INSTITUCIONAL.

6.1 NORMAS BASICAS PARA LA GESTION Y CLASIFICACION DE LA INFORMACION INSTITUCIONAL

6.1.1

6.1.2

6.1.5

El ISDEM clasificard su informacién de conformidad a lo establecido en la Ley de Acceso
a la Informacién Publica, Reglamento de la Ley de Acceso a la Informacién Publica y

lineamientos que emita el IAIP.

Toda la informacién generada por el ISDEM, es de cardcter publica, salvo restricciones
por ley, alguna se protege en virtud de sus caracteristicas y de los intereses institucionales

o del mismo estado, por causas justificables y por un plazo estipulado.

La clasificacion estard reflejada a través de un acto administrativo, que debe ser emitido
por el Titular del ISDEM o su delegado, si la revelaciéon de la informacién pudiere o no
generar danos a terceros. El acto administrativo, se materializa con Ia Declaratoria de
Reserva o Resolucidon de Reserva, que emitiran cada una de las Unidades,

Departamentos y Gerencias del ISDEM, que poseen la informacion.

El proceso de clasificacion de la informacidn, deberd readlizarse en dos pasos:
preclasificacion y clasificacion.
a) La preclasificaciéon se entenderd como el proceso realizado por el funcionario o
empleado responsable de la produccidn o transformacién de la informacidn, quien
definird si a su criterio la informacién cumple con lo requerido enla ley, procediendo

arecomendar si es 0 no reservada.

b) El proceso de clasificacion serd realizado por el fitular o su delegado, quien
finalmente tendrd la potestad de clasificar o no la informacién remitida por las
Unidades, Departamentos y Gerencias. Asi mismo la delegacion que realiza el titular
representa la transferencia del ejercicio de la potestad, pero no la responsabilidad

total de la clasificacion de la informacion.

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

reservado, prevalecerd el criterio de plena o mdxima publicidad del documento, segin
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lo establecido en el art. 5 de la LAIP, caso contrario, de no existir motivos justificados de
reserva, se considerard negligencia por ineficiencia en la determinaciéon administrativa

de los funcionarios del ISDEM.

6.2 ETAPAS DEL PROCESO DE CLASIFICACION.

6.2.1

6.2.2

Cada una de los Jefaturas de las Unidades, Departamentos, Coordinacion Regional y
Gerencias del ISDEM, serdn las personas responsables, para dar trdmite a los
requerimientos sobre solicitudes y clasificaciéon de la informacion; y podrdn designar a un
enlace para actualizarinformacion que maneja exclusivamente cada unidad, entre otros
aspectos requeridos por la UAIP. Es de vital importancia, que las jefaturas cumplan con
los requerimientos de la UAIP, en virtud que existen plazos de entrega, a fin de no tener
ningun inconveniente con la informacién que se proporcione, y encontrarnos sujetos a
procedimientos sancionadores por parte del Instituto de Acceso ala Informacién PUblica
(IAIP).

Cuando los funcionarios o empleados de las Unidades, Departamentos, Coordinaciones
Regionales y Gerencias del ISDEM, emitieren puntos para ser discutidos por el Consejo
Directivo, seran responsables de consignar en la proforma de acuerdo, qué tipo de
informacién es la que presentan, ya sea de cardcter puUblica, oficiosa, reservada o
confidencial; y si para el caso, fuere reservada, deberdn de justificar por qué la consignan
de esa manera. En virtud, que son los encargados de clasificar su propia informacion, y
de esa manera la Secretaria de Consejo Directivo tenga claridad del tipo de informacion

que se le esta solicitando. (Ver Anexo 1)

Para el caso en que los miembros del Consejo Directivo propongan puntos para discusion,
la informacién contenida deberd ser clasificada por la Secretaria de Consejo Directivo e
informar al Consejo Directivo al momento de la lectura de cada acta que el punto ha

sido clasificado, dando a conocer las justificaciones de tal clasificacion.

DE LA INFORMACION PUBLICA

6.2.3

En relacidon a la Informacién Publica, cada Unidad, Departamento, Coordinaciones
Regionales y Gerencias, que posean este tipo de informacion, deberdn entregarla
cuando ésta sea requerida, en el plazo que ya se encuentra estipulado en el numeral

6.5.5 de esta Normativa.

Pégina 13 de 23



so

-
(s527) INSTITUTO SALVADORERO
e DE DESARROLLOMUNICIPAL - N0 AL T11:4 DE GESTION ¥ CLASIFICACION DE LA INFORMACION INSTITUCIONAL

\./

6.2.4

En cuanto al Centro de Documentacién Institucional adscrito a la UAIP, toda la
documentacién que se encuentra en el mismo, es considerada como Informacion

PUblica, la cual puede ser consultada por el publico en general.

DE LA INFORMACION OFICIOSA.

6.2.5

Cada Unidad, Departamento, Coordinaciones y Gerencias, que produzca informacién
oficiosa, establecida en el art.10 de la LAIP, deberd enviarla inmediatamente que ésta se
haya producido a la UAIP, en atencién que se actudliza trimestralmente en el portal de

transparencia del ISDEM y conforme a los lineamientos del IAIP.

DE LA INFORMACION RESERVADA

6.2.6

6.2.7

6.2.8

La clasificacion de informacién genera un acto administrativo y para tener vdlidez debe
poseer justificaciones concretas, razonables y suficientes, evitando decisiones arbitrarias

o equivocadas.

Para clasificar la informacién, habrd que determinar si la informacién es o no reservada.
Esta accidn es desarrollada por el funcionario o empleado encargado de la pre-
clasificacion, bajo la aplicacion de parametros y criterios legales nominados en el
numeral é.1.4,y Art. 19 de la LAIP que permitiran establecer si la informacidén se encuentra
dentro de dicha categoria. Asimismo, ésta es una disposicidn del titular o delegado del
ISDEM, cuya decisidn se expresard por medio de la declaratoria de reserva o resolucion

de reserva.

Bajo el contexto anterior, el proceso que deberdn adoptar los funcionarios del ISDEM,
respecto de la clasificacidn de la Informacién reservada, requerird de tres acciones
siguientes: a) comparar la informacién con los supuestos del art. 19 de la LAIP; b) escoger
uno o varios de los supuestos del articulo anterior; y ¢) verificar los elementos y naturaleza

de lainformacién, si existe o no coincidencia con el supuesto de hecho escogido.

La clasificacién de la informacidn, se podrd analizar desde dos puntos de vista: de forma
inmediata, es decir cuando la informacién se genere, obtenga o transforme; & de una
manera posterior es decir, aquella informacién que se generaq, transforma, o almacena,
ya sea por una solicitud de acceso a la informacién o por ser anterior a la entrada en

vigencia de la LAIP.
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6.2.9

6.2.10

6.2.11

6.2.12

6.2.13

Los funcionarios o empleados responsables de la preclasificacidén de la informacion,
ejecutaran tal actividad en sus respectivas dependencias, siendo responsables y
solidarios con el funcionario responsable de clasificar la informacion, ya sea el Titular o la
persona delegada para tal efecto de los actos errados de la clasificacidon de la
informacién que pudieren surgir; ademds dejardn constancia evidente de que los
documentos referidos han sido analizados de forma integral o individual, y clasificados

correctamente a traves de la fecha, firma, y sello, que reflejen tales acciones.

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

varios documentos dentro de un expediente o del expediente completo.

Cuando se hubiere clasificado un documento como informacidn reservada, de acuerdo
alo establecido en el art. 27 del RELAIP, deberd colocarse de manera visible en la primera
pdgina el acto administrativo denominado como “declaratoria de reserva o resolucién
de reserva”, indicando su cardcter reservado, la fecha de la clasificacion, su fundamento
legal o motivacidn de reserva, el periodo de reserva, las personas autorizadas para tener
conocimiento de la misma, la firma del funcionario o empelado responsable de cdlificarla

como tal y demds informacién establecida en el art. 31 del RELAIP.

Las Unidades, Departamentos, Coordinaciones Regionales y Gerencias, una vez hayan
realizado el proceso de clasificacion de la informacién reservada, deberdn enviar a la
UAIP, unicamente los datos de correlativo de declaratoria, rubro temdatico, autoridad que
reserva, unidad que generq, fecha de la clasificacion, total o parcial, de ser parcial
detallar la parte o partes del documento que se reserva, fecha de declaratoria,

fundamento legal y plazo de reserva.

Conforme a lo establecido en el art. 22 de la LAIP, el Oficial de Informacién del ISDEM,
llevard un control de la documentacion clasificada como reservada, mediante el indice

de Informacién Reservada, el cual deberd ser actualizado dos veces en el aio, en el
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6.2.14

6.2.15

portal de transparencia del ISDEM; y enviado al Instituto de Acceso a la Informaciéon

PUblica de manera semestral.

La clasificacion de la informacién, es un acto que puede ser revocado en cualquier
momento por la misma administracién puUblica, quien lo dicte materialmente (titular o
delegado). Si se va a revocar una clasificaciéon habrd que argumentar el por qué se esta
revocando la clasificacién de la informacién, y en su caso del porqué debe ser de acceso

publico.

La informacién reservada podrd desclasificarse al vencimiento del periodo de reserva, de
forma automdatica, sin necesidad de acuerdo o resolucidén previa; cuando desaparezcan
las causas que dieron origen a tal clasificacién y cuando el Instituto de Acceso a la

Informacién PUblica, asi lo determine de conformidad a la Ley.

DE LA INFORMACION CONFIDENCIAL

6.2.16

6.2.17

6.2.18

Todo servidor publico del ISDEM que administre informacién declarada como
confidencial no la podrérevelar a personas ajenas de la institucion, en razdén que el intéres

personal es juridicamente protegido.

Enlos casos que el ISDEM, publique documentos que contengan en su version informacién
reservada o confidencial, se deberdn eliminar los elementos clasificados de esta manera,
por lo que se prepara una versidon publica, suprimiendo los datos que expresen esa

informacién, conforme a lo establecido en el art.30 de la LAIP.

De acuerdo a lo anterior; la Unidad, Departamento, Coodinaciones Regionales o
Gerencias que posea la informacién, son las responsables de elaborar la version publica

del documento que corresponda.

De lo anterior, la UAIP estard a disposicion de todas las Unidades, Departamentos,
Coordinaciones Regionales y Gerencias del ISDEM, a fin de brindarles el apoyo respectivo

con respecto a dudas que surgieren en la clasificacion de la informacién restringida.
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6.3 INFRACCIONES Y SANCIONES DENTRO DEL MARCO DE LA LAIP.
6.3.1 Los funcionarios ¥ empleados del ISDEM, que divulguen informacién reservada o

confidencial, responderdn conforme a las infracciones y sanciones que la LAIP u otfras

leyes establezcan.

6.4 MECANISMOS DE CUSTODIA Y RESERVA DE LA INFORMACION RESTRINGIDA.

6.4.1

6.42

64.3

644

6.4.5

6.4.6

Se entenderd por informacién restringida aquella clasificada como reservada vy

confidencial.

La custodia y conservacion de la informacién catalogada como restringuida, de las
Unidades, Departamentos, Coordinaciones Regionales y Gerencias, estard a cargo del
Departamento de Gestidn Documental y Archivo, cuya informacién serd trasladada al
“AREA RESTRINGUIDA”, que se encuentra en este mismo archivo, a excepcion de los Libros
de Actas del Consejo Directivo, que serdn custodiados y conservados Gnicamente por Ia

Secretaria de Consejo Directivo.

Los expedientes clasificados, deberdn estar acompanados por la documentacién legal
que sustente dicha reserva, en este caso la Declaracién de Reserva o Resolucién de

Reserva vy los documentos reservados propiamente dichos, ambos en su versidn original.

En el caso de la informacidén confidencial, esta permanecerd confidencial de forma
inalterable mientras exista, partiendo del derecho que tienen los particulares de que sus

datos no sean distribuidos, difundidos o comercializados sin su consentimiento expreso.

Cada Unidad, Departamento, Coordinacién Regional y Gerencia, antes de remitir la
Informacién Confidencial y Reservada, al Departamento de Gestidn Documental y
Archivo , deberd agregarle a cada expediente una Ficha de identificacién (Ver Anexo
2).

Dado el cardcter de clasificado de los expedientes que contienen las declaratorias de
reserva y los de uso confidencial; cuya custodia la tendrd el Jefe del departamento de

Gestidon Documental y Archivo del ISDEM.
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648

La funcidn del Jefe del Departamento de Gestion Documental y Archivo, en el caso de
la informacién restriguida, se limitard a archivar de manera adecuada los documentos,
garantizando su custodia y acceso en los casos que comesponda; es decir, que
unicamente prestard un expediente con clasificacién restringuida, a las personas que se

encuentren debidamente autorizadas para tal fin.

Por ningun motivo, se podrd retirar el expediente con informacidn restringuida, por las
personas autorizadas, fuera de las instalaciones del ISDEM, so pena de incumr en

responsabilidad penal y administrativa conforme a derecho comresponda.

6.5 SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACION.

6.5.1

6.5.2

6.5.3

Todas las solicitudes de acceso a la informacidn, que sean enviadas a la institucién, serdn
manejadas a fravés de la UAIP, siendo el Unico canal a través del cual se realizara los
trédmites internos necesarios para la localizaciéon y entrega de la informacién solicitada y
se encargard de notificar a los particulares; garantizando vy agilizando el flujo de

informacion.

Cuando la UAIP, reciba una Solicitud de Acceso a la Informacién, esta deberd contar
con un expediente administrativo y con la referencia respectiva; dicha solicitud deberd
ser resuelta en un plazo méximo de veinte dias hdbiles, segin sea el caso, de conformidad

al art. 71 de la LAIP y 8% Inciso 3° de |la LPA.

Lo anterior, con el objeto que en caso que existiera alguna inconformidad del solicitante
ante el Instituto de Acceso a la Informacién Pdblica el expediente cuente con los

requisitos minimos exigibles para la tramitacion de un procedimiento administrativo.

Cuando se reciba solicitud de informacién, se emitird una constancia de recepciéon de la
solicitud, y deberd ser entregada al solicitante, o enviarse via electronica segin sea el

caso; dejando constancia impresa del acta de recepcién en el expediente.

La UAIP contard con cinco dias hdbiles contados, apartir del dia siguiente al de la
presentacion de la solicitud, para efectos de verificar la admisibilidad o prevencidn de la

solicitud interpuesta, por omisiéon de los requisitos ya establecidos en el art. 66 de la LAIP,
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6.5.5

6.5.6

6.5.7

6.5.8

6.5.9

6.5.10

6.5.11

concordancia con el art. 54 del Reglamento de la LAIP y art. 12 de los lineamientos para

la Gestidn de Solicitudes de Acceso a la Informacién Pdblica, emitidos por el IAIP.

La UAIP serd la responsable de solicitar a trédves de memorando o por cualquier otra
plataforma que se designe para tal fin a las Unidades, Departamentos, Coordinaciones
Regionales o Gerencias que tenga o posea la informacidén requerida. La unidad
poseedora de la informacidn deberd localizarla, verificar su clasificacién y comunicar por
escrito o a traves de memorando © por cualquier otra plataforma que se designe para
tal fin ala UAIP, la manera en que ésta se encuentra disponible y remitirla en el plazo que

el Oficial de Informacién le sefiale de acuerdo a los tiempos de entrega de la solicitud.

Una vez las unidades administrativas, comuniquen a la UAIP, la informacién que se les ha
solicitado, el oficial de informacién deberd andlizarla con el objetivo de determinar si la
informacidn solicitada es la idénea y comresponda a lo solicitado, para ser entregada, o
en su caso deberd fundamentar la negativa de la entrega, de conformidad al art. 55 del

Reglamento de la LAIP.

En caso gue la informacién no sea idénea ni comesponda a lo solicitado, se solicitard
nuevamente a la unidad administrativa, que envié la informacién de la forma solicitada

por el requirente.

El oficial de informacién, tendra un dia hdbil, para realizar su resolucién la cual deberd ser

motivada y resolver conforme a las causales que se establecen en el art. 72 de la LAIP.

El oficial de informacién, deberd notificar la resolucidn de la solicitud, en la forma que el

solicitante haya sefialado para tal efecto, y dejard constancia de la notificacion.

En relacién alas Solicitudes de Datos Personales, el procedimiento a seguir, serd conforme

a lo regulado en los articulos 36 al 39 de la LAIP.

Cuando se reciba una solicitud por el Orgono Judicial, Fiscalia General de la Republica,
Corte de Cuentas de la Republica, Asamblea Legislativa, y otras autoridades dentro del

marco legal de sus atribuciones; a cualquier Unidad, Departamento, Coordinacién
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Regional o Gerencia, estd deberd ser remitida inmediatamente a Gerencia General, a
efecto que le de el frdmite de respuesta oportuno.

En el contexto anterior, si la informacién que se solicite por los entes antes enunciados, se
encuentre con acceso restringido, se podrd entregar unicamente si se verifica que la
informacién requerida, se encuentra apegada a sus atribuciones legales del ente
solicitante.

7 VIGENCIA

La presente actualizacion de la normativa, entra en vigencia, a partir de su aprobacién por
el Consejo Directivo del Instituto Salvadorefio de Desarollo Municipal, una vez estd sea

aprobada, deberd ser socializaciada con el personal de la institucion.
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8. ANEXOS
ANEXO 1

SESION DE CONSEJO DIRECTIVO
Acta nUmero , de fecha

PROFORMA DE ACUERDO

PUBLICA D OFICIOSA m

RESERVADA CONFIDENCIAL
CLASIFICACION D D

DEL PUNTO

(Si se clasificara como reservada debera agregarse su justificacion).

PUNTO DE AGENDA

SINTESIS DEL PUNTO

ACUERDO

"propuesta de acuerdo”

OBSERVACIONES

QUIEN LO SOLICITA

Firma y sello del Solicitante:

Fuente: Elaboracién propia del ISDEM.
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ANEXO 2

FICHA DE IDENTIFICACION DE DOCUMENTOS QUE CONTIENE INFORMACION

CONFIDENCIAL
N°:

Fondo documental o

\./
Unidad que generé la Informacién
Nombre del Expediente y/o
Documento
Descripcion del Documento
[ —
Del |
Folio
Al L iy
Observacion:
Nombre y cargo de Funcionario que remite Jefe de Gestion Documental y Archivo
Verificador:
Jefe de UAIP
EXCLUSIVAMENTE PARA ARCHIVO INSTITUCIONAL.
N°DE ORDEN: ___ UBICACION (ESTANTE Y FILA):

N° DE CAJA:
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FICHA DE IDENTIFICACION DE DOCUMENTOS QUE CONTIENE
INFORMACION RESERVADA
N°:

Fondo documental o

\":s527) INSTITUTO SALVADORERO
o "} DE DESARROLLO MUNICIPAL
ey

Unidad que'ge_rie'-ré la Informacién :
Nombre del expédien're y/o

Documento

Reserva Total E Parcial

Del

Folio

Al

' Plazo de reserva
|

Vencimiento de reserva

. Observacion:

Nombre y cargo de Funcionario que remite Jefe de Gestion Documental y Archivo

Verificador:

Jefe de UAIP

EXCLUSIVAMENTE PARA ARCHIVO INSTITUCIONAL.
N° DE ORDEN: UBICACION (ESTANTE Y FILA):

N°DE CAJA:
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LA INFRASCRITA SECRETARIA DE ACTAS DEL CONSEJO DIRECTIVO DEL INSTITUTO SALVADORENO DE
DESARROLLO MUNICIPAL - ISDEM, CERTIFICA:

Que en Sesidn Ordinaria de Consejo Directivo celebrada a las once horas con treinta y tres minutos del dia
veintitrés de marzo de dos mil veintiuno, se encuentra el Acuerdo nimero SIETE, del Acta nimero TRECE,

que literalmente dice:

7. SOLICITUD DE ACTUALIZACION DE NORMATIVA DE GESTION Y CLASIFICACION DE LA INFORMACION
INSTITUCIONAL. Los miembros del honorable Consejo Directivo por unanimidad ACUERDAN: a) Aprobar la
actualizacién de la Normativa de gestion y clasificacion de la informacidn institucional de la Unidad de Acceso
a la Informacién Publica; b) Instruir a la Unidad de Planificacion para que haga del conocimiento la
actualizacion de la Normativa a los empleados del ISDEM; y ¢) Instruir a la licenciada Magdalena del Carmen
Pefia Arddn, jefa de la Unidad de Acceso a la Informacion Publica, poner a disposicion la referida Normativa

en el Portal de Transparencia de este Instituto.

ES CONFORME, con su original con el cual se confrontd y para los usos que se estimen convenientes,
extiende, firma y sella la presente Certificacion en fa ciudad de San Salvador, veintitrés de marzo de dos mil

veintiuno. o B3
o~ o)
,///;;; PESTTL
/'Y SECRETARIA

Dt &(TAS
DEL CONSEJO
DIRECTIVO

Martha Na((ali 5 Guzman

Secretaria de actas del Consejo Directivo

Gerencia General

Auditoria

2 e SHYADONEED)

UHDAD DE PLANIFICACION WISTITUCIGNAL
R I1BIDO

4tz Calle Poniente entre 41 y 43 Av. Sur, No. 2223, Col. Flor Blanca, San Salvador,
£l Salvador. PBX: (503)2267-8500. Sitio web: www.isdem.qob.sv
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