3 INSTITUTO SALVADORENO PAR{_\ EL DOCUMENTO PRD. UAIP.001
|sné DESARROLLO INTEGRAL DE LA NINEZ Y DE Ve'rsi(')n' {']2
LA ADOLESCENCIA (ISNA) CALIDAD 2% ;
E— Péagina 1 de 21
Procedimiento
Titulo: Solicitud de Acceso a la Informacion Naturaleza de la revision: Actualizacion

SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACION

- Fecha d

Elaborado por Fecha Inicial st n s

revision
ASERLIT,
"

i
M.Sc. William Edgardo :
3 Cabrera Alfaro Escudero
Méndez .
Jefe de la Unidad de Gerente Técnico y de
Jefa Unidad de Desarrollo Institucional Operaciones 20/10/2021 30/03/2022

Acceso a la
lnfm‘m:Fi on Plblica

K/




L INSTITUTO SALVADORENO PARA EL DOCUMENTO PRD. UAIP.001
iIsna - DESARROLLO INTEGRAL DE LA NINEZ Y DE Version: 02
s LA ADOLESCENCIA (ISNA) CALI.DF.\D Pagina 2 de 21
Procedimiento
Titulo: Solicitud de Acceso a la Informacién 22:3;?:::;2"3 la revision:
iNDICE

o OBUETIVO . .ottt bt 3
2 CAMPO DE APLICAGHGN i ety 5 i 5o s 3
3. REFERENCIAS ..ottt bbbttt e e 3
4. DEEINIGIONES ......crmmumummmmmrsmmmsssmonmmsn v ssmmessnram s b S0 s e s s S e e 3
5 RESPONSABILIDARES: «omsummmomenmmsmons v s s siass s ses s sossssnmisomsasans i 4
6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES .......ooooiiuiaiiririniieiesiesiessessesesess s seesssenes 5
61 SOLICITUD/DE INFORNMAGION ;s v sy i oismsmmmse 5

6511 .EXCEPQIONES A LA OBLIGACION DE DAR TRAMITE A SOLICITUDES DE
INEORMAGCTON., ropsseammnsamsnnsmmsssmnmssnmmm rs smenss oo ssmis s Sn o S Lo S S S S 7/
6.2.. ASISTENCIA AL SOLICITANTE ....cicumummmisamsnmmnsumississmssmsssimmmsmm: 7
6.3. NEGATORIA DE SOLICITUD DE INFORMACION .........o.oviiiieeeeeeeeeeen 8
5.4, GEETION BELA INEGRIREIONL covamnmussmmmannunemsmsmsmyes: g
7. REQUERIMIENTO DE SUBSANACION .....ocooiiiiiiiieieiieiece e 8
8. TRANSFERENCIA DE SOLICITUD A UNIDAD ADMINISTRATIVA ....ccccciiiiiniiinn 9
9. EFECTOS DE LA FALTADE REBPUESTA . vunmmmmmnmsmmnssisssmsasnmass 2]
10. GARANTIAS DEL SOLICITANTE FRENTE A LA ADMINISTRACION .........coovvece.. 10
1. REGIS TR G S mvaussnssnnmsssmosss v ai i ss s s s oo s oy 55 5 s (s S i o 11
T2, ANEXOS ottt 13




i INSTITUTO SALVADORENO PARA EL [ DOCUMENTO BB, UADRI0
Isna DESARROLLO INTEGRAL DE LA NINEZ Y DE Vorsifus)
LA ADOLESCENCIA (ISNA) CALIDAD i
= Pagina 3 de 21
Procedimiento
Titulo: Solicitud de Acceso a la Informacion Naturaleza de la revision: Actualizacion

I. OBJETIVO

Garantizar el derecho de acceso a la informacion publica a persona natural o juridica;
conforme a la normativa vigente en esta materia, a fin de contribuir con la transparencia de
las actuaciones del ISNA en el cumplimiento de los derechos de la nifiez y la adolescencia.

2. CAMPO DE APLICACION

Todas las unidades organizativas del ISNA.

3. REFERENCIAS

Ley de Acceso a la Informacion Pablica, (LAIP).

ey de Procedimientos Administrativos, (LPA)

Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Piblica, (LACAP).
LLey de Proteccion Integral de la Nifiez y Adolescencia, (LEPINA).

Ley Penal Juvenil, (LPJ).

Manual de Administracion del Talento Humano.

Manual de Descripcidn de Puestos.

Manual de Organizacion.

Normas Técnicas de Control Interno Especificas del ISNA (NTCIE).
Politica Institucional de Equidad e Igualdad de Género, ISNA.
PRD.PC.001 Sistema de Directrices.

PRD.PC.004 Implantacion, distribucion, revision y control de documentos.
Reglamento de la Ley de Acceso de Informacion Publica, (RELAIP).

4. DEFINICIONES

Datos Personales: Informacion privada concerniente a una persona, identificada o
identificable, relativa a su nacionalidad, domicilio, patrimonio, direccion electronica,
niimero telefénico u otra analoga.

Datos Personales Sensibles: Los que cqrresponden a una persona en lo referente al credo,
religion, origen étnico, filiacion o ideologias politicas, afiliacion sindical, preferencias
sexuales, salud fisica y mental, situacion moral y familiar y otras informaciones intimas de
similar naturaleza o que pudieran afectar el derecho al honor, a la intimidad personal y
familiar y a la propia imagen.
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Informacion Puablica: Es aquella en poder de los entes obligados contenida en
documentos, archivos, datos, bases de datos, comunicaciones y todo tipo de registros que
documenten el ejercicio de sus facultades o actividades, que consten en cualquier medio, ya
sea impreso, Optico o electrénico, independientemente de su fuente, fecha de elaboracion, y
que no sea confidencial. Dicha informaciéon podra haber sido generada, obtenida,
transformada o conservada por éstos a cualquier titulo.

Informacion Oficiosa: Es aquella informacion puiblica que los entes obligados deberan
difundir al publico en virtud de la LAIP y sin necesidad de solicitud directa.

Principio de Gratuidad: Es la aplicacion institucional de la norma respecto del acceso y
obtencién gratuita para las personas naturales y juridicas de los servicios y documentos,
amparado en el Capitulo 1, articulo 61 de la LAIP, el cual tiene su excepcion a la norma:
“La reproduccion y envio de la informacion, en su caso, serd sufragada por el solicitante, si
bien su valor no podra ser superior al de los materiales utilizados y costos de remision”.

Informacion Reservada: Es aquella informacion puablica cuyo acceso se restringe de
manera expresa de conformidad con la LAIP, en razén de un interés general durante un
periodo determinado y por causas justificadas.

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

Oficial de Informacién: Persona responsable de garantizar que las peticiones ciudadanas
se cumplan mediante una repuesta satisfactoria, en base a la clasificacion de la informacion
y en los plazos establecidos por la Ley de Acceso a la Informacion Pablica (LAIP).

OIR: Oficina de Informacién y Respuesta.

Solicitud de Informacion: Medio por el cual el solicitante o representante legal podran
presentar ante el oficial de informacién una solicitud en forma escrita, verbal, electronica o
por cualquier otro medio idoneo, a través de formulario.

UAIP: Unidad de Acceso a la Informacion Publica.

LAIP: Ley de Acceso a la Informacion Puablica.

5. RESPONSABILIDADES

.
Junta Directiva: Aprobar la clasificacion de la informacion publica, reservada vy
confidencial del ISNA.

Direccion Ejecutiva: Nombrar y dar directrices al Oficial de Informacion.
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Gerencia Técnica y de Operaciones. Dar lineas técnicas y de trabajo a la jefatura de la
Unidad de Acceso a la Informacion Plblica y aprobar el presente procedimiento.

Gerencias, Jefatura de Unidad, Departamento y Delegaciones: Entregar la informacion
requerida por la UAIP y facilitar la informacion en los plazos establecidos.

Jefatura de la Unidad de Acceso a la Informacion Publica/Oficial de Informacion:
responsable de la ejecucion del procedimiento, recabar y difundir la informacion oficiosa y
propiciar que las entidades responsables las actualicen periodicamente, recibir y dar tramite
a las solicitudes de acceso a la informacion.

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

6.1 SOLICITUD DE INFORMACION

LLas cuales pueden ser de dos tipos:
a) Solicitud de Informacion y
b) Solicitud de Informacién de Datos Personales.

Sea cual sea el tipo de informacidn que se solicite actuardn en calidad de solicitante los
siguientes tipos de personas:

» Persona natural o juridica

Quienes actuaran por medio de su representante legal, pudiendo interponer Solicitud de
[Informacion en la Unidad de Acceso a la Informacion Piblica del Instituto Salvadorefio
para el Desarrollo Integral de la Nifiez y la Adolescencia (ISNA) de manera presencial
acudiendo a la Oficina Central del ISNA, ubicada en Avenida Iraz(i y Final Calle Santa
Marta, Colonia Costa Rica N° 2, San Salvador, en el horario de las 7:30 AM a 3:30PM y
por medio del Portal de Transparencia del ISNA, en la pagina web
https://www.transparencia.gob.sv/institutions/isna en el apartado: Documentos destacados,
haciendo clic en: Formulario Solicitud de Informacion y Solicitud de Datos Personales
ISNA para descargar los Formularios FOR.UAIP.001 Solicitud de Informacion y/o
FOR.UAIP.002 Solicitud de Informacion: Datos Personales y posterior al llenado completo
de datos debe remitir dicha solicitud al Correo electrénico:
oficialdeinformacion(@isna.gob.sv
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Los solicitantes deben presentar Documento Unico de Identidad (DUI) vigente en original y
una copia ampliada al 150%, realizar el llenado del FOR.UAIP.001 Solicitud de
Informacion y/o FOR.UAIP.002 Solicitud de Informacion: Datos Personales, el Técnico
o Técnica asignado se encargara de verificar los datos contenidos en el DUI, asi como la
vigencia de este, el llenado de los formularios anteriormente enunciados y hara del
conocimiento de la persona solicitante que el plazo empieza a correr a partir de presentada
la solicitud de acuerdo a lo establecido en el articulo 71 de la LAIP.

En los casos que la informacion sea solicitada por una nifia, nifio o adolescente, éstos
deberan presentar el Carnet de Identificacion Personal (Carnet de Minoridad) expedido por
la Alcaldia Municipal de su residencia. Tal documento de identidad es requisito para
acreditar su condicion e iniciar el tramite, conforme a la Ley de Identificacion Personal
Para los Menores de dieciocho afos de Edad (N°® 589 Fecha: 11/02/1981. Diario Oficial: 28,
Tomo: 270 Publicacion D.O: 11/02/1981).

De conformidad al articulo 95 LEPINA, debe garantizarse el derecho de acceso a la
Informacion en relacion al articulo 11 del mismo cuerpo normativo citado debe garantizarse
el derecho de igualdad, no discriminacion y equidad y articulos 36, 66 y 71 LAIP.

» Persona natural extranjera

Debe presentar pasaporte vigente y realizar el llenado del FOR.UAIP.001 Solicitud de
Informacion y/o FOR.UAIP.002 Solicitud de Informacion: Datos Personales, el
Técnico o Técnica asignado se encargard de verificar los datos contenidos en el DUI, asi
como la vigencia de este, el llenado de los formularios anteriormente enunciados y hard del
conocimiento de la persona solicitante que en el plazo de 10 dias habiles contados a partir
de presentada la solicitud, se le proporcionard respuesta, esto de conformidad al articulos
36y 71 LAIP.

En los casos que la informacion sea solicitada por una nifa, nifio o adolescente estos
deberan presentar pasaporte vigente, para acreditar su condicion, de conformidad al articulo
95 LEPINA; asimismo deben garantizarse el derecho de acceso a la informacion publica, el
derecho de igualdad, no discriminacién y equidad en relacion a los articulos 11 LEPINA y
4 de la LAIP.
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6.1.1. EXCEPCIONES A LA OBLIGACION DE DAR TRAMITE A SOLICITUDES
DE INFORMACION

De conformidad a lo regulado en el articulo 74 LAIP, los oficiales de Informacién no daran
tramite a solicitudes de informacion cuando se presenten los siguientes presupuestos:

a) Cuando éstas sean ofensivas o indecorosas.

b) Cuando la informacién se encuentre disponible publicamente. En este caso, deberan
indicar al solicitante el lugar donde se encuentra la informacion.

¢) Cuando la solicitud sea manifiestamente irrazonable.

6.2. ASISTENCIA AL SOLICITANTE

lLa persona interesada tiene derecho a la asistencia para el acceso a la informacién y al
auxilio en la elaboracion de las solicitudes, si lo solicita, articulo 68 Inc. 1° LAIP.

En dicho sentido el Oficial de Informacion debe orientar y explicar el llenado del formulario
correspondiente, de acuerdo a la condicion juridica de la persona y al tipo de informacion
que requiere: especificidad de la informacion, fecha de emision, periodo de vigencia,
soporte, entre otros, haciendo uso del FOR.UAIP.001 Solicitud de Informacion, que contiene
como minimo: datos generales del solicitante, medio para recibir notificaciones, detalle de
informacion a solicitar y medio en el que desea recibir la informacién. En caso de requerir
datos personales completara el FOR.UAIP.002 Solicitud de Informacion: Datos Personales,
que contiene como minimo: datos generales del solicitante, medio para recibir notificaciones,
detalle de informacion a solicitar, medio en el que desea recibir la informacion datos del
derecho ejercido e informacion adicional. Para ambos casos, el Oficial de Informacion
remitird Formularios impresos, digitales o via correo, seglin aplique.

El procedimiento e informacion a la solicitud de informacién, aplica también para la
Solicitud de Informacion: Datos Personales, conforme a los respectivos formularios segtn
corresponda: FOR.UAIP.001 Solicitud de Informacion y FOR.UAIP.002 Solicitud de
Informacion: Datos Personales.

Cuando una solicitud de informacion sea dirigida a un ente obligado distinto del competente,
¢éste debera informar al interesado la entidad que debe dirigirse, articulo 68 Inc. 2° LAIF.
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6.3. NEGATORIA DE SOLICITUD DE INFORMACION

En los casos de ser informacion reservada (7 afios) en consonancia a los articulos 19 y 20
LAIP, prorroga de la reserva (5 aios), articulo 20 Inc. 2°, Informacion confidencial articulo
24 LAIP y Derecho a la proteccidn de datos personales articulo 31 LAIP.

En el caso de cumplirse alguno de los presupuestos anteriores, el Oficial de Informacion
elaborard en el FOR.UAIP.003 Resolucion de Negatoria de Acceso a Informacion, que
contiene como minimo: datos generales, via de recepcion, fecha y resolucion. Explica al
solicitante que le asiste el derecho de presentar su inconformidad ante el Instituto de Acceso
a la Informacion Publica por medio de Recurso de Apelacion regulado en el articulo 38 LAIP
el cual de forma expresa indica que: Contra la negativa de entrega de informes, de la consulta
directa, rectificacion, actualizacion, confidencialidad o supresion de datos personales,
procedera la interposicion del recurso de apelacion ante el Instituto. También procedera
dicho recurso en el caso de falta de respuesta en los plazos a que se refiere el articulo 36 de
la LAIP.

6.4. GESTION DE LA INFORMACION

Previo a admitir la Solicitud de Informacion, el Oficial de Informacion verifica que los datos
del solicitante estén completos, que la informacion requerida no excede de los cinco afios de
haberse generado, grado de complejidad y otras circunstancias excepcionales, a fin de
determinar si hay necesidad de ampliar el plazo de entrega por diez dias habiles mas, lo cual
lo consignara en la FOR.UAIP.004 Constancia de recepcion de Solicitud de Informacion,
que contiene como minimo: nombre del solicitante, nimero de Documento Unico de
Identidad (DUI), nimero de referencia y plazo de entrega; conforme lo establece el articulo
71 LAIP, anexando una copia de la constancia al expediente.

7. REQUERIMIENTO DE SUBSANACION

Cuando los datos proporcionados por el solicitante no bastasen para localizar la informacion
ptblica o son erroneos, el Oficial de Informacién podra requerir, por una vez y dentro de los
tres dias habiles siguientes a la presentacion de la solicitud, para que indique otros elementos
o corrija los datos. Este requerimiento ifterrumpira el plazo de entrega de la informacion,
articulo 66 Inciso 4° LAIP.

Si el interesado no subsana las observaciones en el plazo de cinco dias desde su notificacion,
deberd presentar nueva solicitud para reiniciar el tramite, dicho aviso se realizara por medio
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del FOR.UAIP.005 Requerimiento de Subsanacion, que contiene como minimo: fecha,
nombre del solicitante, nimero de DUI y requerimiento de subsanacion; el cual interrumpira
el plazo de entrega de la informacion. Si el interesado no subsana las observaciones en un
plazo de cinco dias habiles desde su notificacion, éste deberd presentar una nueva solicitud
para reiniciar el tramite, cerrando el proceso. Anexara la documentacion al expediente para
su respectivo resguardo, articulo 66 Inciso 4° LAIP.

Cabe aclarar, que en ninglin caso la entrega de informacion estara condicionada a que motive
o justifique su utilizacion, ni se requerird demostrar interés alguno, articulo 66 Inc. 6° LAIP.
Debe entregarse, al solicitante una constancia de que su solicitud ha sido interpuesta, la cual
debe tener: fecha, firma y sello del Oficial de Informacion, articulo 66 Inc. 7° LAIP.

8. TRANSFERENCIA DE SOLICITUD A UNIDAD ADMINISTRATIVA

El Oficial de Informacion transmitird la solicitud a la Unidad Administrativa que tenga o
pueda poseer la informacion, con el objetivo de que ésta la localice, verifique su clasificacion
y, en su caso, le comunique la manera en que se encuentra disponible, articulo 10 LAIP.

Dicha solicitud la realizara por medio de memorando o correo electrénico institucional, y le
concedera el plazo de dos dias habiles a la unidad organizativa para que manifieste si posee
la informacion.

En caso que la unidad organizativa responda que no posee informacion relativa a la
solicitada, debe justificar su inexistencia y enviar respuesta al Oficial de Informacion, por
medio de memorando o correo electronico institucional, dicho oficial consignara, dara
lectura y emitira respuesta en el FOR.UAIP.006 Resolucion de Inexistencia, que contiene
como minimo: domicilio, hora, fecha, Numero de solicitud y resolucion, articulo 73 LAIP.

IEn los casos que las unidades organizativas tengan la informacion que se ha requerido, debe
remitirla al Oficial de Informacion, a través de memorando o correo electronico institucional,
quien la recibird y prepara para su entrega al solicitante en un plazo de 10 dias héabiles y la
hara constar en el FOR.UAIP.007 Resolucion de Entrega de Informacion, que contiene
como minimo: domicilio, hora, fecha, nimero de solicitud y resoluciéon; el que se
proporciona al solicitante en version impresa o por medios electronicos o digitales.

9. EFECTOS DE LA FALTA DE RESPUESTA

[La falta de respuesta a una solicitud de informacion en el plazo establecido habilitara a la
solicitante para acudir al Instituto de Acceso a la informacién Puablica, dentro de los 15 dias
habiles siguientes, para que éste determine si la informacion solicitada es o no reservada o
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confidencial en un plazo de 10 dias habiles. Si la informacién es de acceso publico, el
Instituto ordenara conceder el acceso de la misma al interesado. De cerciorarse que hay
indicios de una conducta fraudulenta, iniciard el proceso correspondiente. El ente obligado
deberd dar acceso a la informacion solicitada en un periodo no mayor a tres dias habiles
después de recibir la resolucion del Instituto. De persistir la negativa de entrega de la
informacion, el interesado podra denunciar al hecho ante el Instituto de Acceso a la
Informacién Piblica para los efectos consiguientes, articulo 75 LAIP.

10. GARANTIAS DEL SOLICITANTE FRENTE A LA ADMINISTRACION
(RECURSOS).

Los recursos administrativos constituyen el medio a través del cual los administrados
interesados pueden impugnar los actos administrativos que ponen fin a un procedimiento y
los actos administrativos de tramite que deciden directa o indirectamente el fondo del asunto.

L.a Ley de Procedimientos Administrativos-LPA- habilita 2 tipos de recursos, los cuales son:
1. Recurso de reconsideracién: Se interpone ante el mismo érgano que dicto el acto y

es de cardcter potestativo, es decir, queda a criterio del Administrado interponerlo o
no, esto de conformidad a lo dispuesto en los articulos 132 Y 133 de la LPA.

2. Recurso de Apelacion: Se interpone ante el superior jerarquico de quien hubicre
dictado el acto o ante el 6rgano que determine la Ley, de conformidad a lo dispuesto
en los articulos 134 y 135 LPA.

11. REGISTROS

N REGISTRO AREA CODIGO
I | Solicitud de Informacion Unidad de Acceso a la
Informacién Publica. FOR.UAIP.001

2 | Solicitud de Informacion: Datos | Unidad de Acceso a la | FOR.UAIP.002
Personales. . | Informacion Publica.

3 | Resolucion de Negatoria de Acceso | Unidad de Acceso a la | FOR.UAIP.003
a Informacion. Informacion Pablica.

4 | Constancia de recepcion de | Unidad de Acceso a la | FOR.UAIP.004
Solicitud de Informacion Informacion Pablica.

5 | Requerimiento de Subsanacién Unidad de Acceso a la | FOR.UAIP.005
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Informacion Publica.

6 | Resolucion de Inexistencia

Unidad de Acceso a la | FOR.UAIP.006
Informacion Pablica.

7 | Resolucion de
Informacion.

Entrega  de | Unidad de Acceso a la | FOR.UAIP.007
Informacion Publica.

DESCRIPCION DE LA
ACTIVIDAD

DIAGRAMA DE FLUJO

RESPONSABLE

DOCUMENTO DE
APOYO

A través de un escrito libre o por
medio de formulario alojado en el
portal de transparencia del ISNA

Interposicion de Solicitud de Informacién

s

- Persona natural
- Representante legal

FOR.UAIP. 001 Solicitud de
Informacion

FOR.UAIP. 002 Solicitud de
Informacion: Datos Personales

Verifica  datos  personales  del
solicitante y/o representante legal y el
tipo de informacion que requiere.

b 4

Revision de Solicitud de Informacion

-Oficial de
Informacion
Publica ISNA

FOR.UAIP, 001 Solicitud de
Informacion.

FOR.UAIP, 002 Solicitud de
Informacion: Datos Personales.

Verifica los datos consignados y el
tipo de mformacion solicitada.

Recepcion de la Solicitud de
Informacion
sl

\I/NO

-Oficial de
Informacion
Publica ISNA

FOR.UAIP, 004 Constancia de
recepeion de solicitud de
Informacion.

Datos provistos  erroneos 0
msulicientes para localizar
mformacion.

No superacion de prevencién a la
Solicitud de Informacién

I

La que ponga en peligro evidente la
vida, la sepuridad o salud de cualquier
persona

-Oficial de
Informacion
Publica ISNA

FOR.UAIP.005.Requerimiento
de subsanacion

Informacion Solicitada Reservada

-Oficial de
Informacion
Piiblica ISNA

FOR.UAIP.003 Resolucion de
Negatoria de Accesoa la
Informacion.

FOR.UAIP.003 Resolucion de

;\||1|c!lz: que garantia slcl ‘r.l‘crccho ala Informacion Solicitada Confidencial -Oficial de__ Negatoria de Accesoa la
intimidad personal y familiar, honor e Informacion e e

; i Informacion.

imagen, \L Pablica ISNA

el sl -Oficial de FOR.UAIP.006 Resolucion de
‘i::wc 'n.'l derecho l(!c resentar una AT Ae 1 el 08 i anmasion uexigtencin,

s ! Informacion Piiblica ISNA Aulto de Cierre de Expediente.

nueva solicitud,

Consignacion  de  constancia  de
recepeion, se enlrega acuse de recibido

a Admisién de Solicitud de Informacién

-Oficial de

FORUAIP 004 Constancia de

: se procede a darle tramile a la Informacién recepeion  de  solicitud  de
inliciuiul recibida | Publica ISNA Informacion
17
Resolucion e entrega de la <Qlidial e
Elaboracion de la resolucion de la i L Informacion FOR,UAIP 007 Resolucion de

Informacion solicitada.

informacion

v

Pablica ISNA

Entrega de Informacion,

Accion ¥ efecto  de  comunicar
formalmente una resolucion.

Notificacion al interesado

]

- Oficial de
Informacion
Pablica ISNA

Medio electronico personal
(correo electronico o telefonico).

De forma fisica. clectronica o digital.

( Entrega de informacion ’

- Persona Natural.
- Representante Legal

FOR.UAIP 007 Resolucion de
Intrega de Informacion.
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11. ANEXOS

GOBIERNO DE
EL SAEVADOR

Referenc%.a I |

Fecha de recepcion de la solicitud | I

SOLICITUD DE INFORMACION

FOR.UAIP.001

~ IMPORTANTE: puede presentar esta solicitud impresa en la Unidad de Acceso a la Informacion Publica de esta institucién o puede enviarla por correo
electranico siempre que conste su firma o huella. En todo caso debe presentar copia de su documento de identidad o adjuntar copia del mismo. Y en los
casos que corresponda, los documentos que comprueben la calidad con la que actia.

Persona juﬂ'dicaf . Nombre cnmplelo:i - |

i persona natural| | s B - !

E Tipo de documento:; ‘ N° de documento:

=2 N ! L

3

= Calidad con la que actia: Presenta documento que En nombre y representacion de (del titular del dato):

2 ; compruebe dicha calidad: S

o Apoderado | | \ ‘

©

& s o [] i

. Representante |
-
Medio de notificacién: Escriba fa direccién de correo electrénica, fisica o ndmero de fax:

;E Correo electronico ;, | 1'
@ - — - —
© g Fax | | S |
25 '
2 Direccion fisica | Teléfono de contacto 1: i
U=
=z s ————— -
o e Presencial | Teléfono de contacto 2: ‘

INDICACIONES: Detalle de manera precisa, puntual y clara la informacion a solicitar.

Detalle de informacidn a solicitar

3
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Formato electrénico Formato impreso
: usg [ Copia simple” | | Lugary fecha:
U —
T cot 1 : i B
@S Copia Certificada” | |
3 @ -
JE ovo' [J
o .
c = i T Consulta directa :
= Correo electronico”™ | |—| Firma o huella
Lo I —— S SO S
5 = Nota:
=% *Sin perjuiciode lagratuidad enlaentrega de la informacion, las copias simples, certificadas y medios digitales como el CD o DVD, tendrén un costo que deberd ser asumido por el usuario;
< 2 siempre y cuando los montos estén previamente aprobados por el ente obligado LAIP, Capitulo |, Art. 61.
** Este medio solo se encuentra disponible cuando el solicitante o quien actué en su nombre o representacion, presente su selicitud ante la Unidad de Acceso a la Informacién Puablica
de manera presencial, y seflale correo electrénico para recibir la informacion, del cual el solicitante es el tinico responsable.
Importante: Esta informacidn es de carécter opcional, pero de suma importancia para fines estadisticos. Si usted acepta brindar estos datos, nuestra institucién no los publicard de
forma individual bajo ninguna circunstancia, solamente serdn divulgados los resultados estadisticos de forma general.
= _— ] o T ]
e Génera: ‘ | Nacionalidad: | |
o | | R
= fe=——uux 2o S
® Edad (aflos): | 1‘ — == =
= | ion;
5 e Ocupacion; | |
S | = i
g Departamento: J I
2 o — = = ' Nivel educativo: | ‘
1S Municipio: | I e - -
i |

¢Como se enterd de la existencia de la Ley de Acceso a la Informacion Publica?
a)Prensa | . b)Radio ¢) Televisién i_} d) Internet L] e)otro (especifique)
=
=2 | Oficial de Informacién:
o
] | . ”
° - Correo electrdnico: Fecha de presentacidn:
w O
2 E || Teléfonos:
x O !
= |
e Direccién:
20
¥ Firma Sello
k|

EI FOR. UAIP.001, es creacion del TAIP
por ende, no puede ser manipulado. Art.66 LAIP.
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- * -
gt
r SV
4 - e i

¥ »
Isna " : i I l
* g >

GOBIERNG DE
FL SALVADOIR Fecha de recepcion de la solicitud [ |

-
IMPORTANTE: puede presentar esta solicitud impresa en la Unidad de Acceso a la Informacién Pablica de esta institucién o puede enviarla por correo
electrénico siempre que conste su firma o huella. En todo caso debe presentar copia de su documento de identidad o adjuntar copia del mismo. Y en los |
casos que corresponda, los documentos aue comprueben la calidad con la que actua. |
Persona juridica| | Nombre completo: - ) |
P }
o Persona natural | ‘ =
E 7 R - ) i
5 Tipo de do:umento.{ N* de documento: |
s N ' '
& ) . ; ;
- Calidad con la que actua: Presenta dacumento que En nombre y representacian de (del titular del dato):
E [ compruebe dicha calidad: . R
2 Apoderado | | Heredero 1 | I
£ ) |
o . sil | No | e
. Representante | |
—
Medio de notificacion: Escriba la direccidn de correo electrénica, fisica o niimero de fax:
v — I ]
a Correo electronico | | - Sty == = |
g .
ey Fax || |
& & . R - - )
-'g g Direccion fisica | | Teléfono de contacto 1:; I
QU
S .
i 2 Presencial | | Teléfono de contacto 2: | |
Tipo de derecho: a) Acceso L,j b) Rectificacién I | ¢) Cancelacién [ J d) Oposicién { -

Acceso: ublener copia de sus datos, conocer la finalidad de su tratamiento, que datos se encuentran sometidos al tratamiento,
Rectificacién: modifiquen datos erroneos o incompletos,
Cancelacién: eliminacion debido a que son inadecuados o excesivos.

Oposicion: que no se lleve a cabo o cese el tratamiento.

Indique cual o cuales de sus datos personales necesita tener acceso o que se realice la rectificacion, cancelacion y oposicién, indicando la documentacién que se

adjuntara para demostrarlo.

Datos del derecho ejercido
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| Formato electrénico Formato impreso |
1
© i usg L Copia simple” | | | Lugary fecha:
4 |
U = | "
-5 o L S '
5 I Copia Certificada” [_| |
—y |
—E | pvp® | ! ;
o | # —
c — Consulta directa | ;
o £ Correo electrénico™ | ‘ _E i Firma o huella
8w L SR - S S I |
] = Nota:
=5 *Sin perjuicio de la gratuidad enla entrega de lainformacian, las copias simples, certificadas y medios digitales como el CD o DVD, tendran un costo que deberd serasumido par el usuario;
<« ¥ siempre y cuando los montos estén previamente aprabados por el ente obligado LAIP, Capitulo I, Art. 61.
** Este medio solo se encuentra disponible cuando el solicitante o quien actué en su nombre o representacion, presente su solicitud ante la Unidad de Acceso a la Informacién Piblica
de manera presencial, y sefiale correo electrénico para recibir la informacion, del cual el solicitante es el dnico responsable.
Importante: Esta informacion es de cardcter opcional, pero de suma importancia para fines estadisticos. Si usted acepta brindar estos datos, nuestra institucién no los publicara de
forma individual bajo ninguna circunstancia, solamente serdn divulgados los resultados estadisticos de forma general.
e . . - 7
s Género: \ Nacionalidad: !
o i |
I T ! ===
B Edad (afios): | | [ ey
o 1 | iAn. 1
5 R Ocupacion: |
5 N
E Departamento: ‘
= e —— e P i’ - .
2 e Nivel educativo: | 1
£ Municipio: L = S i
@ SR S S U P S S

¢Como se entera de la existencia de la Ley de Acceso a la Informacion Publica?
a)Prensa | | b)Radic | c) Television {_‘ d) Internet {J e) Otro (especifique)
@
= Oficial de Informacién:
o
o . e
== Correo electrdnico: Fecha de presentacion:
25
z9
TDJ - Teléfonos:
»x O
=
o o Direccién:
oo
2 Firma Sello

El FOR. UAIP.00IL, es creacion del

IAIP por ende, no puede ser manipulado. Art.66 LAIP.
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INSTITUTO SALVADORENO PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
NINEZ Y LA ADOLESCENCIA, UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION

PUBLICA, SAN SALVADOR, A LAS HORAS CON MINUTOS
DEL DIiA DE DEL ANO .
A sus antecedentes Solicitud de Informacion recibida via
, en esta fecha a nombre del ciudadano/a
, registrada  por  esta  Unidad  bajo el
N° , en la que esencial vy textualmente REQUIERE:
Al

respecto, el suscrito Oficial de Informacion ADVIERTE:

POR TANTO: Con base en las disposiciones legales citadas, los argumentos expuestos y
conforme lo establecido en los articulos ---- (base legal), se RESUELVE:

a) Declarese la NEGATORIA la solicitud presentada ante esta Unidad para atender y
dar respuesta a la peticion relacionada

articulo ---.

b) Informese al interesado/a que, tiene expedito su DERECHO DE RECURRIR ante el
Instituto de  Acceso a la Informacion Publica, como maxima autoridad en esta
materia, articulo 38 LAIP.

¢) NOTIFIQUESE al interesado/a sobre la Resolucion de Negatoria de Acceso a la
Informacion de las ---- minutos., del afo ----.

SELLO

Oficial de Informacion de ISNA
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EL INSTITUTO SALVADORENO PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
NINEZ Y LA ADOLESCENCIA, UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA.

HACE CONSTAR QUE:

El/la seior/a ; , se identifica por su
Documento  Unico de Identidad namero (u otro documento que le acredite):

ha interpuesto solicitud de informacion via , a
través de la Unidad de Acceso a la Informacion Pablica Institucional, se recibe en el horario

, y se admite el dia de , 20 en donde solicita:

CAMPO OBLIGATORIO DE LA UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION

FECHA MAXIMA DE ENTREGA DE INFORMACION Y DE RESPUESTA A LA

SOLICITUD ES: HABILES DESDE g HASTA EL DiA
DE , 20 . EL NUMERO DE REFERENCIA ASIGNADO A LA

SOLICITUD DE INFORMACION ES , MEDIOS DE NOTIFICACION

ASIGNADOS POR EL SOLICITANTE: 5

PUEDE REALIZAR CONSULTAS A TRAVES DE LOS SIGUIENTES MEDIOS: 2213-

4739 oficialdeinformacion(@isna.gob.sv

SELLO

Oficial de Informacion del ISNA

Iste documento se extiende de conformidad con los articulos 66 inciso final de la Ley de Acceso a la Informacion Piblica y 53 del Reglamento de T referida
Ley. La fecha de entrega de la informacion podra estar sujeta a cambios: de acuerdo con lo regulado en el articulo 66 Inc. 5% de la Ley de Acceso a la
Informacion Piblica el cual establece que: “si fox detalles proporcionados por el solicitante no basten para localizar la informacion piiblica o son errdneos™
o de conformidad con el articulo 45 Inc. 1° del Reglamento de la citada Ley, los datos de la solicitud sean genéricos, ininteligibles o msuficientes para
localizar In informacion. Si se ha solicitado remision por correo certificado, la recepeion de la informacion estara sujeta a cambios que ofrece la empresa de
COrreos
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INSTITUTO SALVADORENO PARA EL DOCUMENTO

DESARROLLO INTEGRAL DE LA DE FOR. UAIP.005
NINEZ Y LA ADOLESCENCIA (ISNA) CALIDAD Pigina 1 de |

Formulario

Titulo: Requerimiento de Subsanacion Naturaleza de la revision: Elaboracion

INSTITUTO SALVADORENO PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
NINEZ Y LA ADOLESCENCIA, ISNA, UNIDAD DE ACCESO A LA

INFORMACION PUBLICA, SAN SALVADOR, A LAS HORAS CON
MINUTOS DEL DiA DE DELANO .

Se presenta (nombre del

solicitante)

con Documento Unico de Identidad Naimero (u otros documento que le acredite)

. que para dar seguimiento a su solicitud con nimero de referencia

de fecha es necesario
aclarar con en el fundamento regulado en el
articulo 66 de la Ley de Acceso a la Informacién Piblica dispone de CINCO DIAS
HABILES MAXIMO a partir de la recepcion de la presente notificacion para subsanarlos
requerimientos

siguientes:

En caso que usted no subsane su solicitud de informacién en el plazo antes mencionado ésta sera cerrada,
teniendo que presentarunanueva solicitud y reiniciando el tramite.

En consecuencia. de conformidad a lo previsto en el articulo 66 inciso 3° 72 de la Ley de Acceso a la
Informacién Pablica y el articulo 45 inciso 1° del Reglamento de la Ley de Acceso a lalnformacion
Pablica esta dependencia interrumpe el plazo de entrega de la informacidn, el cual sera reanudado en el
momento en el que se subsane la solicitud.

Firma:
SELLO

Nombre:

Cargo:
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. INSTITUTO SALVADORENO PARA EL DOCUMENTO DE FOR. UAIP
|Sﬂé -‘* DESARROLLO INTEGRAL DE LA NINEZ CALIDAD P4 - ; AI '0?6
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INSTITUTO SALVADORENO PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
NINEZ Y LA ADOLESCENCIA, ISNA, UNIDAD DE ACCESO A LA

INFORMACION PUBLICA, SAN SALVADOR, A LAS HORAS CON
MINUTOS DEL DiA DE DEL ANO ;

Con vista de la solicitud de accesoa la informacion N° , presentada el pasado
dia de de en la cual requiere

7. Sobre el particular, ¢l infrascrito
Oficial de Informacion hace las siguientes consideraciones:

POR TANTO, de conformidad a los articulos (base legal), el suscrito Oficial de
Informacion RESUELVE:

a) CONFIRMAR LA INEXISTENCIA de la informacion solicitada por la ciudadana
, relativos

b) Notifiquese a la parte interesada.

FFirma: SELLO

Nombre:

Cargo:
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INSTITUTO SALVADORENO PARA EL DOCUMENTO DE FOR. UAIP.007
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INSTITUTO SALVADORENO PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
NINEZ Y LA ADOLESCENCIA, UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION

PUBLICA, SAN SALVADOR, A LAS HORAS CON MINUTOS
DEL DIiA DE DE DEL DOS MIL

Recibida y admitida la solicitud de informacion N° , presentada ante esta

dependencia, en forma , alas del dia de del aiio

, ante la Unidad de Acceso a la Informacion Publica ISNA, por parte

; , siendo la fecha de entrega de informacion el

dia de de y considerando que la solicitud de

informacion (base legal)

: POR TANTO, de conformidad con las razones
antes expuestas, esta instancia administrativa RESUELVE:

a) ENTREGAR la informacién solicitada mediante la asignacion
relacionada a:

b) NOTIFIQUESE, la entrega de la informacion a la solicitante a través del medio
solicitado:

¢) ARCHIVESE.
SELLO

Oficial de Informacion del ISNA

Este documento se extiende de conformidad al articulo 66 inciso final de la Ley de Acceso a la Informacion Publica y articulo 53 del Reglamento de la
referida ley. La fecha de entrega de la mformacion podri estar sujeta a cambios: segin el articulo 66 inciso quinto de la Ley de Acceso a la Informacion
Publica: *.__si los detalles proporcionados por el solicitante no basten para localizar la informacion puiblica o son erréneos...” o como lo determina el articulo
45 inciso primero del Reglamento de la citada Ley, los datos de la solicitud sean genéricos ininteligibles o insuficientes para localizar la informacion. Si se ha
solicitado remision por correo certificado, 1a recepeion de la informacion estara sujeta a cambios que ofrece la empresa de correos.

'




